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1 Mistni a éasova dostupnost

Kritérium la

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje ucinné poskytovani socialné-pravni ochrany
v potfebném rozsahu na celém tzemi své spadoveé oblasti.

Poskytovani socialné-pravni ochrany déti se fidi zakonem €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni
ochrany déti, ve znéni pozdéjSich predpisti. Méstsky ufad Kopfivnice jako obecni ufad obce
s rozSifenou pusobnosti ve smyslu ustanoveni vyhlasky MV ¢. 346/2020 Sb., o stanoveni
spravnich obvodu obci s rozSifenou pusobnosti, Uzemnich obvodd hlavniho mésta Prahy a
pfislusnosti nékterych obci do jiného okresu, vykon socialné-pravni ochrany déti v celé své
spadové oblasti, ktera zahrnuje obce:

Kopfivnice a mistni éasti (Lubina, VIéovice, Mnisi), Pfibor, Stramberk, Zenklava,
ZavisSice, Skotnice, MoSnov, Petivald, Trnavka, Katerinice.

OSPOD je soucasti odboru socialnich véci a zdravotnictvi. Méstsky ufad je v dosahu
autobusové i vlakové dopravy. Je zde mozné dopravit se téZ osobnim dopravnim
prostfedkem, pfip. chizi. Méstsky ufad disponuje jednim velkym parkovistém se systémem
Casové omezeného parkovani na dobu dvou hodin, coZz dovozuje povinnost pouZiti
parkovacich hodin.

PFi vstupu do budovy méstského ufadu je pracovisté Informaci, kde se klient mize dotazat,
jak se dostane do prostor OSPOD. Budova méstského ufadu ma pro vefejnost dva vchody,
Z nichz jeden je bezbariérovy. V pfizemi budovy se nachazi nékolik vytah( uréenych téz
osobam pohybujicim se na invalidnim voziku, pfipadné s détskym kocarkem.

OSPOD je umistén v budové Méstské uradu v Kopfivnici, 2. podlazi. Na chodbé oddéleni je
umisténa orientacni tabule s Ciselnym oznalenim jednotlivych dvefi. Kazdé dvefe jsou
oznaceny vizitkou se jmény pracovnikl v€etné kontaktl, ufednich hodin a pfidélenych ulic a
obci v ramci spravniho obvodu obce s rozsifenou plsobnosti.

Kritérium 1b

Doba vykonu socialné-pravni ochrany je pfizpisobena potfebam osob, jimz je nebo muze
byt v budoucnu socialné-pravni ochrana poskytovana nebo na néz se zamérfuje, zejména
déti (dale jen ,cilova skupina®). Osobni vykon socialné-pravni ochrany je zajistén kazdy
pracovni den; mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu je zajiSténa nepfetrzita
pracovni pohotovost.

Osobni vykon socialné-pravni ochrany je =zajistovan kazdy pracovni den v souladu
s pracovnim a organizacnim fadem Meéstského ufadu v Kopfivnici. Klient mize OSPOD
navstivit denné, dle pracovni doby ufadu. Pracovni doba je upravena vnitfnim pfedpisem
Méstského ufadu v Kopfivnici. Zakladni ufedni dny a hodiny jsou stanoveny takto:

Pondéli: 8,00 — 11,30 hodin, 12,30 — 17,00 hodin
Utery: 8,00 — 11,30 hodin, 12,30 — 14,00 hodin
Stfeda: 8,00 — 11,30 hodin, 12,30 — 17,00 hodin
Ctvrtek: 8,00 — 11,30 hodin, 12,30 — 14,00 hodin
Patek: 8,00 — 11,30 hodin.
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Doba vykonu socialné-pravni ochrany je pfizpusobena potfebam cilovych skupin. Klienti jsou
vyzvani k jednani v terminech, ke kterym se mohou vyjadfit, pfipadné navrhnout jiny, pro né
vhodnéjsi termin.

Pracovnici dodrzuji stanovenou dobu vykonu socialné-pravni ochrany. Na oddéleni je
zajisténa nepfetrzita vzajemna zastupitelnost pracovniku, prvotné v ramci sdilené kancelare.
Pracovnici kancelafe si vzajemné vyfizuji telefonaty. V pfipadé nepfitomnosti pfesméruje
nepfitomny pracovnik telefon na zastupujiciho kolegu, sou¢asné nastavi v elektronické posté
automatickou odpovéd o své nepfitomnosti a zatupujicim pracovnikovi. Nepfitomny
pracovnik, pfip. jeho zastupujici kolega je povinen umistit na dvefe S&titek se jménem
zastupujiciho kolegy a kontakty na ného.

Systém zajisténi vykonu pracovni pohotovosti

Mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu je vykon SPO zajiStovan nepretrzitou
pracovni pohotovosti. V ramci pracovni pohotovosti jsou fedeny krizové situace spojené
s ohroZenim zdravi, zdravého vyvoje a zZivota nezl. déti.

Pracovnici OSPOD vykonavaji pracovni pohotovost na zakladé ,Dohody o vykonu pracovni
pohotovosti, uzaviené s Méstem Kopfivnice, zastoupeném tajemnikem mésta. Dohoda je
uzaviena ve smyslu § 95 zdkona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich
pfedpist. Pohotovost se prfedava vzdy v pondéli v 7,00 hodin, kdy si pracovnici predaji
sluzebni mobil a nabijeCku.

Pohotovost vykonavaji uréeni pracovnici na zakladé planu pracovni pohotovosti OSPOD.
Plan je sestaven minimalné na obdobi dvou nasledujicich mésicli. O rozdéleni pracovni
pohotovosti rozhoduje vedouci oddéleni SPOD po konzultaci se vSemi uréenymi pracovniky.

V pfipadé vaznych pfipominek je tento rozvrh upraven. Pracovnikovi, ktery nové nastoupil a
zacCal vykonavat socialné-pravni ochranu déti, je pfidélena pracovni pohotovost na zakladé
rozhodnuti vedouci oddéleni SPOD, nejdfive vSak po ro¢nim zapracovani. Vedouci oddéleni
ani po této lh(té nemusi pracovni pohotovost pracovnikovi pridélit.

Pokud dojde na strané slouzici pracovnice k nahlé prfekazce ve vykonu pohotovosti, s timto
telefonicky nebo osobné seznami vedouci oddéleni a ta ur€i nahradni pracovnici, s touto
nové vzniklou situaci seznami pfislusnou pracovnici. V pfipadé, Zze se pracovnikovi nepodafi
spojit se s vedouci oddéleni, kontaktuje postupné ostatni pracovniky OSPOD, ktefi maji
uzavienou dohodu o vykonu pracovni pohotovosti, a snazi se za sebe najit nahradu, ktera
pohotovost prevezme. Poté informuje SMS zpravou vedouci OSPOD o duvodu zmény a
jméné pracovnika, ktery pohotovost prebira.

V dobé pohotovosti je pracovnik povinen zdrzovat se vramci spravniho obvodu, pfFip.
v dojezdové vzdalenosti cca 30 minut. Pracovnik je povinen mit pohotovostni mobil neustale
u sebe, zajistit jeho pravidelnou kontrolu, dostupnost signalu a dobijeni.

Telefonni kontakt na mobilni telefon zajistujici nepretrzitou pracovni pohotovost maji
k dispozici slozky 1ZS, tedy Policie CR, Méstské policie pFislusnych mést a Rychla zachranna
sluzba.

V ramci vykonu pohotovostni sluzby pracovnik vykonavajici pohotovostni sluzbu se nejdfive
po pfijeti hovoru snaZzi ziskat co nejvice informaci o situaci ditéte, které se ocitlo v ohrozeni.
Na zakladé takto ziskanych informaci provede vyhodnoceni naléhavosti a rozhodne, zda je
mozné situaci vyreSit na zakladé telefonické intervence nebo je nezbytné na misto pfijet.
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Pokud pracovnik vyhodnoti, ze jeho pfitomnost je na misté nezbytna, dostavi se neprodlené
na misto vykonu. Pracovnik muze dojit pésky, pfipadné pozada o prevoz policii.

Pracovnik na misté zjisti a vyhodnoti v§echny dostupné informace o situaci ditéte od policie,
pfip. od dalSich zu€astnénych subjektu.

Na oddéleni SPOD je bézné, ze pracovnice konajici pracovni pohotovost, ma moznost
v pfipadé potfeby zkontaktovat telefonicky dalSi pracovnici oddéleni za ucelem konzultace
pfipadu, pfip. k napomoci pfi samotném feSeni pfipadu.

V pfipadé nejasnosti ohledné zdravotniho stavu ditéte zaijisti sluzbu konajici pracovnik
zdravotni hospitalizaci ditéte v nemocnici AGEL v Novém Ji€iné. Je-li dité po zdravotni
strance v pofadku, snazi se pracovnik dité umistit k pfibuznym nebo blizkym osobam.

Neodkladna péce mulze byt ditéti zajiSténa téz jeho pfedanim do péce pfibuzného, jiného
vhodného Clovéka nebo zafizeni pro déti vyZadujici okamzZitou pomoc (viz § 42 odst. 10 v
platném znéni a nové navrhovany § 42ab odst. 4 ZSPOD). Vhodnym ¢&lovékem, do jehoz
pée muze byt dité s jeho souhlasem v uvedenych krizovych situacich na zadost organu
socialné-pravni ochrany do¢asné predano, je rovnéz osoba zafazena v evidenci osob, které
mohou vykonavat péstounskou pécéi na prechodnou dobu (osoba v evidenci). Za
neodkladnou pécli se povazuje poskytovani potfebné ochrany a pomoci do doby pfedani
ditéte rodi€dm ¢i jinym osobam pfibuznym ¢&i blizkym nebo do uzavieni smlouvy o
poskytovani ochrany a pomoci ditéte ve ZDVOP ¢i vydani rozhodnuti o pfedbéZzném opatfeni
o svérfeni ditéte do péstounské péce na prfechodnou dobu. Naklady spojené s poskytovani
neodkladné, akutni péce ditéti jsou osobam v evidenci hrazeny z transferu MPSV, a to az do
vySe odpovidajici pomérné Casti pfispévku na Uhradu potieb ditéte dle § 47f zakona o
SPOD.

Pokud nelze vyuzit Zadné z vySe uvedeného feseni situace ditéte, Ize vyuzit sluzeb zafizeni
pro déti vyzadujici okamzitou pomoc (dale ,ZDVOP*). Seznam zafizeni maji pracovnici
pohotovosti k dispozici. Pracovnik dité umisti do ZDVOP na zadost OSPOD, kdy formular
maji pracovnici k dispozici. Pokud se podafi zajistit souhlas zakonného zastupce, pak se
souhlasem zakonného zastupce, pfip. bez néj. Pracovnik poté pfeda na zakladé vyplnéné
zadosti dité pfislusnému pracovnikovi ZDVOP a dohodne dalSi postup. Nasledné, jakmile je
to mozné, koordinator pfipadu zajisti ve spolupraci s KU MSK umisténi ditéte do nahradni
rodinné péce.

V pfipadé poruchy mobilniho telefonu, ktery slouzi k zajisténi pracovni pohotovosti, pak
pracovnice oddéleni majici sluzbu, komunikuji prostfednictvim soukromého telefonu, a to jak
s Policii CR, s MP, tak s vedouci oddéleni a kolegynémi. Zménu telefonniho €isla ihned
nahlasi Policii CR, Méstské policii a na RZS.

O vykonu v dobé pracovni pohotovosti informuje pracovnik bezprostfedné po vykonu
vedouciho OSPOD. Vedouci OSPOD nasledujici den zaznamena vykon pohotovosti do
dochazkového systému RON, na zakladé kterého je pak doba vykonu proplacena v celkové
mzdé.

Pracovnik pohotovosti sepiSe pribéh celého zasahu a pfipadnych opatfeni.
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2 Prostredi a podminky

Kritérium 2a

Vykon socialné-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 SPO a
Jejichz kapacita odpovida mnoZstvi konzultaci spojenych s poskytovani SPO.

Socialné-pravni ochrana déti je poskytovana v prostorach Méstského Uradu v Kopfivnici, 2.
podlazi v péti kancelafich (€. 212, 211, 210, 209, 246). Dale ma oddéleni SPOD k dispozici
vlastni spisovnu. V kancelafich jsou vzdy dvé pracovnice SPOD. Ctyfi z péti kancelafi jsou
prichozi, ¢imz je CasteCné zajiSténa bezpecnost pracovnik(l v jednotlivych kancelafich
v pfipadech, kdy je pracovnik v kancelafi sam.

Jednani s klientem probiha zpravidla v kancelafi koordinatora pfipadu. Pracovnici sdilené
kancelafe se vyhybaiji paralelnimu prabéhu jednani v kancelafi. Schizky s klienty pracovnici
kancelafe planuji tak, aby nebyly ve stejnou dobu v kancelafi dvé jednani sou¢asné. Pokud
se klient dostavi bez pfedchozi domluvy a pokud to situace dovoluje, je klient vyzvan, aby
vyCkal na chodbé&, dokud kancelar neopusti pfedchozi klient, pfip. dany koordinator pfipadu
vyuzije k jednani jiny vhodny prostor.

Kancelafe jsou plné vybavené modernim kancelafskym nabytkem, jsou pfiméfené
vyzdobené, aby zde bylo vytvofeni pfijemné zazemi pro pracovniky i pro klienty. OSPOD
Kopfivnice ma vlastni specialni mistnost pro praci s détskymi klienty, pro vykon SPOD
v pfipadech, kdy se jedna a velmi citlivé jednani (mistnost & 266). Tato mistnost je
vyuzivana téz pro konani pfipadovych konferenci, k poradam oddéleni apod.

Pro klienty je na chodbé k dispozici misto k sezeni, bezbariérové WC, stll s letaky.

Kritérium 2b

Organ socialné-pravni ochrany ma vhodné materialni vybaveni s ohledem na vykon SPO na
pracovisti i mimo néj. K dispozici je zejména potfebny poéet automobili, mobilnich telefond,
notebooku, fotoaparatt a dalSich prostredkl zaznamové techniky pro praci v terénu.

Pracovnici OSPOD Kopfivnice maji k dispozici dostatecné materialni a technické zazemi pro
praci v kancelafi, v terénu i po dobu vykonu pracovni pohotovosti. Pracovnici maji k dispozici
2 mobilni telefony, notebook, fotoaparat. Kazdy pracovnik ma k dispozici vlastni PC sestavu.
Fotoaparat, pfip. mobilni telefony vyuzivaji pracovnici pfi vykonu socialné-pravni ochrany
déti mimo jiné téz k pofizeni fotodokumentace pfi Setfeni v terénu. Pofizené zaznamy pak
pracovnici samostatné prevedou do vlastnich PC, do kterych je pfistup mozny pouze pies
pfihlaSovaci jméno a heslo. Hesla jsou tajna a znama pouze danym pracovnikim.

Devét pracovnikl ma k dispozici jedno sluzebni auto, které je vyuzivano pouze pro vykon
SPOD. V auté jsou kdispozici dvé détské autosedacky. Planovani pracovnich cest a
objednavani vozidla provadéji jednotlivi pracovnici elektronicky, tyto cesty schvaluje vedouci
OSPOD, ktery je zaroven dispecer daného vozidla OSPOD. Vozidlo OSPOD je vyuzivano
pouze Kk vykonu socialné-pravni ochrany déti. V pfipadé obsazenosti vozidla OSPOD
vyuZzivaji pracovnici ostatni sluZzebni vozidla Méstského ufadu v Kopfivnici. Rezervace
vozidla se provadi obdobnym zplsobem prostfednictvim elektronického systému, sluzebni
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jizdu opét schvaluje vedouci OSPOD, jako dispecer pak pouziti vozidla schvaluje pfislusny
dispecer daného vozidla.

Provoz autoparku je upraven ve vnitroorganizaéni smérnici MU Kopfivnice, &. 2/2013 —
Zasady provozu sluzebnich aut. Potfebné doklady od sluzebniho vozidla OSPOD véetné
klicd vydava vedouci oddéleni SPOD. V pfipadé nepfitomnosti vedouci oddéleni vyda
pracovnikovi doklady v&etné kli€h pracovnice zastupujici vedouci oddéleni. V pfipadé, kdy
ve stejném terminu zada vozidlo vice pracovnikl, rozhodne o pfednostni cesté s ohledem na
naléhavost vedouci oddéleni SPOD, v nepfitomnosti vedouci oddéleni takto ucini vedouci
odboru.

Nastane-li v pfipadé vykonu socialné-pravni ochrany déti potfeba prevézt nezletilé dité,
popfipadé v doprovodu osoby zodpovédné za jeji vychovu a nebyla-li tato skuteCnost znama
pfed schvalenim zadanky, Ize osoby do Zadanky dopsat na misté a zajistit podpis tajemnika
zpétné. Nebude-li mozné v pfipadé nutného zasahu uskuteénit zadost o prepravu vyse
popsanym postupem, a to i v pfipadé nutnosti uZiti vozidla mimo pevnou pracovni dobu, jsou
pfipraveny Zzadanky na pfepravu u vratni sluzby. Tyto Zadanky jsou evidovany v samostatné
iselné fadé a jsou schvaleny k pouziti. Zadanku si zadatel vyzvedne u vratného proti
podpisu. Pfed vyjezdem do ni vypiSe vSechny povinné udaje.

Povinnosti zaméstnanc, ktefi fidi motorova vozidla v ramci plnéni pracovnich povinnosti, je
ucastnit se Skoleni v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, tj. § 106 odst. 4 pism.
a) zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisl

Kritérium 2c

Organ sociélné pravni ochrany ma k dispozici vhodné materialni vybaveni pro praci
s osobami z cilové skupiny, jimz je poskytovana socialné-pravni ochrana (dale jen ,klient®),
zejména s ohledem na potfeby déti.

V jednotlivych kancelafich oddéleni socialné-pravni ochrany déti jsou zfizené détské koutky
uréené pro déti starsi tfi let véku. Zde se nachazeji hracky vhodné pro déti od této vékové
hranice, dale jsou zde psaci potfeby pro starsSi déti. Oddéleni SPOD ma téz k dispozici
vlastni specialni mistnost pro praci s détskymi klienty, kde je vytvofené vhodné zazemi pro
déti.

Maminkdm nejmenSich déti nabizi radnice také koutek, v némz je mozné miminka v klidu
prebalit a nakojit. Pfebalovaci koutek se nachazi v ptizemi méstského ufadu a klice jsou
k dispozici ha Informacich MU u vstupu do budovy.

Kritérium 2d

Organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici potfebné hygienické zazemi a osobni
ochranné pracovni pomucky pro zaméstnance zafazené v organech socialné-pravni ochrany
k vykonu socialné-pravni ochrany.

OSPOD Kopfivnice se nachazi ve 2. podlazi budovy MU Kopfivnici. Zde jsou téZ umistény
toalety pro vefejnost. Zaroven se zde nachazi WC pro zaméstnance, dale pak sprcha pro
zaméstnance a kuchyrika, ktera je vybavena mikrovinnou troubou, ledni¢kou, rychlovarnymi
konvicemi a kdvovarem. Kancelafe jsou vybavené plastovymi Zidlemi pro klienty a pracovnici
kancelafi udrzuji tyto zidle v Cistoté diky dezinfek&nim prostfedkim. Pracovnici dle potfeby
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narokuji dezinfekCni potfeby (dezinfekéni spreje, roztoky, vihké kapesniky...). Tyto potieby
Ize fasovat u spravce skladu, v pfizemi na podatelné ufadu.

V terénu & v domacnosti klienta se pracovnik chova tak, aby pfedchazel mozné nakaze
infekci. PFi vstupu do obydli klienta vyuzivaji pracovnici PVC navleky, gumové rukavice a
jednorazoveé rousky. Tyto ochranné pomucky jsou k dispozici v kancelafi OSPOD ¢&. 211.

Pracovnikim OSPOD v pfipadé zajmu zaméstnavatel pIné hradi z prostfedku transferu na
vykon SPOD v aktualnim roce oCkovani proti zloutence A a B. OcCkovani provadi v pfedem
uréenych terminech lékaf, se kterym ma Méstsky ufad v Kopfivnici uzavifenou smlouvu o
poskytovani pracovné-lékarské péce.

V pfipadé potfeby mohou pracovnici OSPOD vyuzit 1ékarniCku, ktera se nachazi v pfizemi
v kancelafi informaci, dal8i je na personalnim oddéleni, u pracovnika pro pozarni ochranu a
BOZP, kancelar ¢. 666, v 6. patre.

PFi vzniku pracovniho Urazu a poranéni se pracovnik OSPOD Fidi postupem upravenym ve
vnitfni smérnici a standardem pro vykon SPOD ¢&. 11. Z néj plyne pro pracovnika povinnost
neprodlené ohlasit svému nadfizenému jakékoli poSkozeni zdravi zpusobené v pracovni
dobé pfi plnéni pracovnich ukold.
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3 Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium 3a

Organ socialné-pravni ochrany zverejni zplisobem umoZriujicim dalkovy pfistup ¢i jinym
vhodnym zplsobem vnitini pravidla a postupy jim vytvorené za ucelem naplnéni téchto
standard( kvality socialné-pravni ochrany pfi poskytovani socialné-pravni ochrany.

Informace o vykonu socialné-pravni ochrané déti na uzemi spravniho obvodu obce
s rozSifenou plsobnosti Kopfivnice jsou zvefejnény na webovych strankach meésta
Kopfivnice www.koprivnice.cz.

Na téchto strankach najde verejnost informace o poslani a podstaté socialné-pravni ochrané
déti, tedy o principech prace OSPOD, spadové oblasti OSPOD Kopfivnice, kontaktni adrese
a ufednich hodinach. Na strankach jsou dale uvedeny kontakty na vSechny pracovniky
oddéleni SPOD vc&etné vedouciho oddéleni a vedouciho odboru socialnich véci a
zdravotnictvi.

Na téchto webovych strankach jsou téZz umistény dva letdky s informacemi o organu
socialné-pravni ochrany déti s tim, Ze jeden letak je vénovan détem, druhy pak rodi¢iim a
jinym osobam. Letaky v papirové podobé jsou dostupné na Informacich (recepci) Méstského
urfadu v Kopfivnici, dale pak v prostorach chodby OSPOD. Letaky pro déti jsou téz
distribuovany pfi besedach s détmi pofadanych ve vSech zakladnich $kolach celého
spravniho obvodu. Letaky jsou pravidelné aktualizovany.

Kritérium 3b

Organ socialné-pravni ochrany ma zpracované informace o rozsahu a podminkach
poskytovani socialné-pravni ochrany, a to ve formé srozumitelné cilové skupiné. Tyto
informace jsou verejné dostupné.

Klientim jsou poskytovany informace ve formé& a zplsobem, kterému jsou schopni
porozumét. Pracovnici OSPOD komunikuji s klienty s ohledem na miru schopnosti
porozuméni a s ohledem na pfipadné specifické potieby.

Pracovnici OSPOD vyuzivaji pfi komunikaci s klientem sluchové postizenym sluzeb ,Tiché
linky“. Aplikace pro vyuziti on-line komunikace prostfednictvim ,Tiché linky“ je nainstalovana
v notebooku OSPOD. VSichni pracovnici byli k pouzZivani této on-line sluzby proskoleni IT
pracovniky.

Pfi jednani s klientem cizi narodnosti (aktualné zejména ukrajinské) komunikuje pracovnik
OSPOD bud dle svych jazykovych znalosti sam, nebo mlze vyuzit sluzeb Centra na
podporu integrace cizincl pro Moravskoslezsky kraj - CPIC Ostrava, ul. Ceskobratrska
2227/7 Ostrava, tel. kontakt +420 596 112 626, e-mail: icostrava@suz.cz.

Konkrétné pro klienty ukrajinské narodnosti Ize pro potfeby tlumoc€eni vyuzivat pracovnici
CPIC Ostrava, Mgr. Anetu Kostficovou, DiS., tel. 607 860 812.

Preklad do ciziho jazyka je mozné realizovat pfi jednani s klientem on-line, a to
prostfednictvim sluzby WhatsApp. Je mozné téz s pracovnikem CPIC Ostrava domluvit jeho
osobni u€ast pfi jednani s klientem v kancelafi OSPOD. Pfekladatelska sluzba CPIC Ostrava
je bezplatna.
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OSPOD Kopfivnice ma zpracovany zakladni informace o rozsahu a podminkach poskytovani
socialné-pravni ochrany. Tyto informace jsou vefejné dostupné na webovych strankach
mésta Kopfivnice, dale jsou Sifeny formou letaku, které jsou dostupné na pracovisti OSPOD,
na informacich méstského ufadu, dale jsou distribuovany do Skol pfi besedach s détmi.
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4 Personalni zabezpeceni vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium 4a

Organ socialné-préavni ochrany ma v ramci organizacni struktury uréen pocet pracovnich
mist a zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnancl zafazenych v organech
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Oddéleni socialné-pravni ochrany déti je soucasti odboru socialnich véci a zdravotnictvi
Méstského ufadu Kopfivnice. Organizaéni struktura Ufadu je upravena platnou
vnitroorganizacni smérnici ¢. 6/2021 — Organizac¢ni fad Méstského ufadu Kopfivnice. V této
smérnici je na Oddéleni socialni pravni-ochrany déti zfizeno 9 pracovnich mist vCetné
vedouciho oddéleni.

ODBOR SOCIALNICH VECT A ZDRAVOTNICTVI
VEDOUCI ODBORU, U, VU, 0UO

Socialmi pracovaik Socialmi pracovaik
EEF, 1. QUO FEF, 1. QU
Socidlni pracovnik Socidlni pracovnik
REF. U, OUD REF. U, OUD
Socialm pracovak
REF, [, o0
Sociilm pracovmk
ODDELENI SOCIALNE- PRAVNI REF. U, OUD
OCHEANY DETI (OSPOD)
VEDOUCI ODDELENL, VI, OUO Socidlni pracovaik
EEF, U, OUO
Socialm pracovmk Socialm pracovmk
OSPOD OSPOD
EEF, U, OU0Q EEF, U, OU0Q
Socialm pracovaik Socialm pracovaik
O5POD O5POD
REF, U1, OO REF, U1, OO
Sociilm pracovaik Sociilm pracovaik
O5POD O5POD
EEF, U, OU0Q EEF, U, OU0Q
Socialm pracovmk Socialm pracovmk
O5POD O5POD
REF, U, OO REF, U, OO
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Oddéleni socialné-pravni ochrany déti ma zpracovany pracovni profily vedouciho
pracovnika, socialnich pracovnikl vykonavajici socialné-pravni ochranu déti, kuratort pro
déti a mladez a pracovniki vykonavajici agendu nahradni rodinné péce. Pracovni profil
obsahuje popis vykonavanych &innosti a také osobnosti a kvalifikaéni pfedpoklady téchto
pracovnikd.

Pracovni profily jednotlivych zaméstnancu zafazenych v organech socialné-pravni ochrany
jsou dany zejména platnou legislativou.

Pracovni profil vedouciho pracovnika OSPOD

Koordinuje a kontroluje ¢innost oddéleni socialné-pravni ochrany déti

Podepisuje dokumenty zpracované pfisluSnym oddélenim, k jejichz podpisu je
pisemné zmocnén vnitfnim prfedpisem tajemnika Ufadu (podpisovy fad)

Ridi pracovniky OSPOD, koordinuje a sleduje jejich praci, nasledn& provadi jejich
hodnoceni

Zpracovava vyroc¢ni zpravy o ¢innosti oddéleni

Provadi pribéznou kontrolni &innost na dodrzovani postupl, metod v Cinnosti
pracovniki OSPOD

Rozhoduje o zméné velikosti lokalit jednotlivych pracovnik(i s ohledem na mnozstvi
nové napadenych pfipadu

Rozhoduje a nasledné schvaluje sluzebni cesty pracovnik(i oddéleni

Osobnostni a kvalifikaéni predpoklady vedouciho pracovnika OSPOD

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

zpusobilost k pravnim ukonim

trestni bezahonnost

ob&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada
Cesky jazyk

minimalné vy3Si odborné vzdélani se zaméfenim na socialni praci dle podminek §
110 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

znalost pravnich pfedpisu vztahujicich se k vykonavané ¢innosti zejména ob&ansky
zakonik €. 89/2012 Sb. — ¢ast rodinné pravo, zakon &. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, zakon €. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fad, zakon €. 218/2003
Sb., o odpovédnosti mladeze za protipravni €iny a soudnictvi ve vécech mladeze,
vS8echny ve znéni pozdéjSich predpisl

velmi dobra znalost prace s vypocetni technikou (MS Office)

fidiCské opravnéni skupiny B, aktivni Fidi¢/fidiCka

znalost informacéniho systému VERA

vysoko$kolské vzdélani (magistersky studijni program) se zaméfenim na socialni
praci

zvlastni odborna zpusobilost dle vyhlasky &. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti ufednikl uzemné samospravnich celkl

samostatnost, spolehlivost, odpovédnost, flexibilita

schopnost tymové spoluprace a vedeni tymu

dobré komunikacéni a prezen¢ni schopnosti

schopnost zvladat stresové situace
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Pracovni profily socialnich pracovnikli vykonavajicich socialné-pravni ochranu déti —
déti ohrozené ve smyslu § 6 zakona €. 359/1999 Sb.:

¢ vykonava vSechny &innosti stanovené zakonem o socialné pravni ochrané déti

e poskytuje socialné — pravni poradenstvi pro ob¢any (zejména pro rodiCe, déti, jiné
fyzické osoby, odpovédné za vychovu déti)

o vykonava funkci kolizniho opatrovnika nezletilym détem, zastupuje je pfi jednani u
soudu, policie, dle potfeby i u jinych organu a organizaci; v souvislosti s vykonem této
funkce podava soudu a dalSim organim na zadost zpravy po provedeném
komplexnim socialnim Setfeni, €ini potfebné navrhy a opatfeni véetné moznosti
odvolani proti rozhodnuti soudu prvniho stupné

e sleduje nepfiznivé vlivy pusobici na déti, zjiStuje pfiiny jejich vzniku, €ini opatfeni
k omezovani plsobeni nepfiznivych vlivd na né, spolupracuje v daném sméru
s daldimi organy socialné-pravni ochrany, dalsimi statnimi a nestatnimi subjekty,
zejména Skolskymi a zdravotnickymi zafizenimi

e podava podnéty na omezeni, pozastaveni i zbaveni rodi€ovské zodpovédnosti

e podava podnéty na zahajeni trestniho stihani rodi€i nebo jinych osob zodpovédnych
za vychovu neplnicich povinnosti vyplyvajici z rodi¢ovské zodpovédnosti

e poskytuje socialné pravni a socialné pedagogické poradenstvi, provadi socialné
preventivni ¢innost

e Uzce spolupracuje s ostatnimi statnimi organy — s organy ¢innymi v trestnim fizeni,
s méstskou policii, soudy, statnim zastupitelstvim, Skolskymi a zdravotnickymi
zarizenimi, odbornymi poradnami, nestatnimi institucemi apod.

o navstévuje déti, u nich byla nafizena ustavni ¢i ochranna vychova v zafizenich
uréenych pro jeji realizaci v ramci termini stanovenych zakonem o socialné-pravni
ochrané déti

e spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi pfi propousténi mladistvych a nezletilych
se zavaznou socialni problematikou v rodiné

e vede evidenci a spisovou dokumentaci dle platnych predpisu, podili se na zpracovani
statistickych udajl

e provadi vyhodnoceni situace ohrozeného ditéte, zpracovava individualni plany
ochrany ditéte, realizuje pfipadové konference k feSeni situace ohroZzeného ditéte a
jeho rodiny

o vykonava dalSi Cinnosti souvisejici se sjednanym druhem prace a agendou odboru
socialnich véci a zdravotnictvi dle pokynu nadfizeného
v ramci socialné-pravni ochrany déti vykonava pracovni pohotovost dle planu

e spoluprace se spravnimi a jinymi organy, statnimi i nestatnimi subjekty, fyzickymi Ci
pravnickymi osobami v oblasti socialné-pravni ochrany déti

e zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, se kterymi se v ramci socialné pravni
ochrany seznamil, a dodrzuje etické zasady socialniho pracovnika

e pfi vykonavané cCinnosti se dusledné fidi obecnymi pravnimi normami a vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele

Osobnostni a kvalifikaéni predpoklady socialnich pracovniki vykonavajicich socialné-
pravni ochranu déti:

o fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

e zpUsobilost k pravnim Ukondm
e trestni bezihonnost
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ob&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada
Cesky jazyk

minimalné vys3i odborné vzdélani se zaméfenim na socialni praci dle podminek §
110 zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

znalost pravnich predpisu vztahujicich se k vykonavané ¢innosti zejména ob&ansky
zakonik €. 89/2012 Sb. — &ast rodinné pravo, zakon &. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, zakon ¢&. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, zakon ¢&. 218/2003
Sb., o odpovédnosti mladeZe za protipravni &iny a soudnictvi ve vécech mladeze,
vS§echny ve znéni pozdéjSich predpisl

velmi dobra znalost prace s vypocetni technikou (MS Office)

fidi€ské opravnéni skupiny B, aktivni fidi¢/fidi¢ka

znalost informacniho systému VERA

vysokoskolské vzdélani (magistersky studijni program) se zaméfenim na socialni
praci

zvlastni odborna zpusobilost dle vyhlasky €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti ufednikd uzemné samospravnich celkl

aktivni a empaticky pfistup ke klientim

samostatnost, spolehlivost, odpovédnost, schopnost tymové spoluprace

schopnost zvladat stresové situace

absolvovani kursli, Skoleni, seminafl ¢&i jiného dalSiho vzdélavani z oblasti
vykonavanych ¢innosti a rozvoje osobnosti

Pracovni profily kuratortl pro déti a mladez

vykonava vSechny €innosti stanovené zakonem o socialné pravni ochrané déti
poskytuje socialné — pravni poradenstvi pro ob¢any (zejména pro rodiCe, déti, jiné
fyzické osoby, odpovédné za vychovu déti)

sleduje nepfiznivé vlivy pusobici na déti, zjiStuje pficiny jejich vzniku, €ini opatfeni
k omezovani plsobeni nepfiznivych vlivd na né, spolupracuje v daném sméru
s daldimi organy socialné-pravni ochrany, dalSimi statnimi a nestatnimi subjekty,
zejména Skolskymi a zdravotnickymi zafizenimi

vénuje pozornost mladistvyym od 15 — 18 let, u nichz bylo zahajeno trestni stihani
nebo ktefi se dopustili pfestupku

zabyva se détmi a mladistvymi s opakovanymi poruchami chovani zavazného
charakteru (zaskolactvi, utéky z domova, agresivita, toxikomanie, alkoholismus,
prostituce),

podava soudu navrh na nafizeni ustavni vychovy, na prodlouzeni uUstavni nebo
ochranné vychovy, popfipadé na jeji zruseni,

sleduje dodrZzovani prav ditéte ve Skolskych zafizenich pro vykon ustavni nebo
ochranné vychovy

ucastni se trestniho Fizeni proti mladistvému a podava navrh soudu na upusténi a
propusténi z ochranné vychovy nebo podminéné umisténi mimo vychovné zafizeni
podava zpravy o osobach nezletilych a mladistvych, které se dopustily trestného Cinu
organum ¢innych v trestnim fizeni v souladu se zakonem o odpovédnosti mladeze za
protipravni ¢iny a soudnictvi ve vécech mladeze

v intervalech tfi mésicl navstévuje déti, které jsou ve vykonu vazby nebo vykonu
trestu odnéti svobody

ucastni se prestupkového fizeni vedeného proti mladistvému v souladu se zakonem
o pfestupcich

ucastni se vychovnych komisi na Skolach
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navrhuje a podili se na organizovani a realizaci preventivnich opatfeni

provadi vyhodnoceni situace ohrozeného ditéte, zpracovava individualni plany
ochrany ditéte a pofada pfipadové konference k fedeni situace ohroZzeného ditéte a
jeho rodiny

vede rejstiiky trestné Cinnosti nezletilych do 15 let, mladistvych a rejstfik vychovnych
problém( déti a mladistvych

v ramci socialné-pravni ochrany déti vykonava pracovni pohotovost dle planu
zachovava mi€enlivost o vSech skuteCnostech, se kterymi se v ramci socialné pravni
ochrany seznamil, a dodrzuje etické zasady socialniho pracovnika

vede evidenci a spisovou dokumentaci dle platnych pfedpist, podili se na zpracovani
statistickych udaju

pfi vykonavané cinnosti se dusledné fidi obecnymi pravnimi normami a vnitfnimi
pfedpisy zaméstnavatele

Osobnostni a kvalifikacni predpoklady kuratorti pro déti a mladez:

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

zpusobilost k pravnim ukonim

trestni bezuhonnost

ob&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada
Cesky jazyk

minimalné vyssi odborné vzdélani se zaméfenim na socialni praci dle podminek §
110 zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

znalost pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané €innosti zejména ob&ansky
zakonik €. 89/2012 Sbh. — ¢ast rodinné pravo, zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, zakon ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, zakon ¢. 218/2003
Sb., o odpovédnosti mladeze za protipravni €iny a soudnictvi ve vécech mladeze,
vS8echny ve znéni pozdéjSich predpisl

velmi dobra znalost prace s vypocetni technikou (MS Office)

fidiCské opravnéni skupiny B, aktivni Fidi¢/fidiCka

znalost informacniho systému VERA

vysoko$kolské vzdélani (magistersky studijni program) se zaméfrenim na socialni
praci

zvlastni odborna zpulsobilost dle vyhlasky €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti ufednikd Uzemné samospravnich celkl

aktivni a empaticky pfistup ke klientim

samostatnost, spolehlivost, odpovédnost, schopnost tymove spoluprace

schopnost zvladat stresové situace

absolvovani kursu, Skoleni, seminaru ¢i jiného dalSiho vzdélavani z oblasti
vykonavanych ¢innosti a rozvoje osobnosti

Pracovni profily socialnich pracovnikii agendy nahradni rodinné péce

vykonava vSechny Cinnosti stanovené zakonem o socialné pravni ochrané déti
poskytuje socidlné — pravni poradenstvi pro ob¢any (zejména pro rodice, déti, jiné
fyzické osoby, odpovédné za vychovu déti)

vede rejstiik déti svéfenych do péstounské péce a adopce

sleduje vyvoj déti, které byly umistény do nahradni rodinné péce
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e vede evidenci a spisovou dokumentaci nahradni rodinné péce dle platnych predpis(
podili se na zpracovani statistickych udaju

e poskytuje vychovnou a poradenskou péci péstountim pfi FeSeni jejich rodinnych,
osobnich a socialnich problému souvisejicich s péci a poskytuje ¢i zprostifedkovava
poradenstvi pfi vychové a vzdélavani ditéte, véetné poradenstvi péstouniim
zdravotné postizenych déti

o vykonava funkci kolizniho opatrovnika nezletilym détem, zastupuje je pfi jednani u
soudu, policie, dle potfeby i u jinych organl a organizaci; v souvislosti s vykonem této
funkce podava soudu a dal§im organim na zadost zpravy po provedeném
komplexnim socialnim Setfeni, Cini potfebné navrhy a opatfeni véetné moznosti
odvolani proti rozhodnuti soudu prvniho stupné

e podava podnéty na omezeni, pozastaveni i zbaveni rodiCovské zodpovédnosti

e podava podnéty na zahajeni trestniho stihani péstount ¢&i jinych osob zodpovédnych
za vychovu ditéte, je-li podezieni na spachani trestného &inu proti ditéti,

e provadi vyhodnoceni situace ohrozeného ditéte, zpracovava individualni plany
ochrany ditéte

e pfipravuje k podpisu dohody o vykonu péstounské péce s osobami pecujicimi a
sleduje naplhovani téchto dohod

e poskytuje vyjadreni krajské pobo&ce UP pro Ggely rozhodnuti o pfiznani/nepfiznani
odmény péstouna, je-li péstoun osobou pecujici prarodi¢ nebo praprarodic¢

e v ramci socialné-pravni ochrany déti vykonava pracovni pohotovost dle planu

e zachovava mi&enlivost o v8ech skute&nostech, se kterymi se v ramci socialné pravni
ochrany seznamil, a dodrzuje etické zasady socialniho pracovnika

e vede evidenci a spisovou dokumentaci dle platnych pfedpisu, podili se na zpracovani
statistickych udaja

e pfi vykonavané cinnosti se dusledné fidi obecnymi pravnimi normami a vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele

Osobnostni a kvalifika¢ni predpoklady socialnich pracovnikii agendy nahradni
rodinné péce

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

zpusobilost k pravnim dkonim

trestni bezuhonnost

obg&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada

Cesky jazyk

¢ minimalné vysSi odborné vzdélani se zaméfenim na socialni praci dle podminek §
110 zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

e znalost pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané ¢innosti zejména ob&ansky

zakonik €. 89/2012 Sbh. — ¢ast rodinné pravo, zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-

pravni ochrané déti, zakon €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, zakon &. 218/2003

Sb., o odpovédnosti mladeze za protipravni €iny a soudnictvi ve vécech mladeze,

vS§echny ve znéni pozdéjSich predpisl

velmi dobra znalost prace s vypocetni technikou (MS Office)

fidi¢ské opravnéni skupiny B, aktivni fidi¢/fidiCka

znalost informaéniho systému VERA

vysokos$kolské vzdélani (magistersky studijni program) se zaméfrenim na socialni

praci

e zvlastni odborna zpulsobilost dle vyhlasky €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné

zpUsobilosti ufednik( Uzemné samospravnich celk
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aktivni a empaticky pfistup ke klientim

samostatnost, spolehlivost, odpovédnost, schopnost tymové spoluprace
schopnost zvladat stresové situace

absolvovani kursu, Skoleni, seminafa ¢i jiného dalSiho vzdélavani z oblasti
vykonavanych €innosti a rozvoje osobnosti

Kritérium 4b

Pocet pracovnikt je pfiméfeny spadovému obvodu organu socialné-pravni ochrany. Pri
vypoctu priméfeného poctu zaméstnancu organu socialné-pravni ochrany je zohlednéno
kritérium ovliviiujici narocnost vykonu socialné-pravni ochrany déti ve spadovém obvodu
organu socialné-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 pracovnik(i se zapocéitava vedouci pracovnik alikvotné svému zapojeni do prace
s klienty.

Dle udaju zjisténych z evidenci obyvatel jednotlivych obci v rdmci spravniho obvodu mésta
Kopfivnice jako obecniho uUfadu obce s rozSifenou pusobnosti bylo ve spravnim obvodu
mésta Kopfivnice k 31.12.2022 celkem 7673 osob mladSich 18-ti let.

Podle Sociodemografické analyzy MPSV zroku 2013, ktera stanovuje miru naroCnosti
vykonu socialné-pravni ochrany déti, je mésto Kopfivnice zafazeno do 2. skupiny podle miry
ohroZeni déti, mladeze a rodin, kde je stanoveno 700 — 900 déti do 18 let ve spravnim
obvodu na jednoho pracovnika.

V souladu s vyhlaskou ¢&. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o
socialné-pravni ochrané, pak pfi zvazeni miry naro¢nosti vykonu socialné-pravni ochrany
déti, je stanoven 1 pracovnik na 800 déti ve spravnim obvodu, coz pro ORP Kopfivnice
odpovida poctu 9-ti pracovniku.

Kritérium 4c

Organ sociélné-pravni ochrany ma v ramci organizacni struktury vnitinim pfedpisem
pisemné zpracovana opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim vztahujicim se
k vykonu socialné-pravni ochrany, uplatnénim specializace zejména pro oblast nahradni
rodinné péce, socialné 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.

Organizacni struktura Méstského ufadu v Kopfivnici je dana platnou vnitroorganizacni
smérnici €. 1/2014 — Organiza¢ni fad Méstského ufadu Kopfivnice.

Socialné-pravni ochrana déti se vykonava v ramci Odboru socialnich véci a zdravotnictvi na
Oddéleni socialné pravni ochrany. Zde je vykonavana agenda nahradni rodinné péce,
kuratora pro déti a mladez, poskytovani socialné-pravni ochrany déti détem vedenym
v souladu s ustanovenim § 6 ZOSPOD a agenda kolizniho opatrovnika. Spravni obvod
meésta Kopfivnice je rozdélen do jednotlivych obvodud. Nazev agendy a ur€eni obvodu
jednotlivych pracovnikll je zvefejnéno na dvefich pfisluSnych kancelafi. Rozsah ¢&i uréeni
obvodu muze ménit vedouci oddéleni SPOD na zakladé aktualni situace a potfeb oddéleni.

Opravnéni a povinnosti jednotlivych pracovnikll jsou uvedeny v pracovnich naplnich. Kazdy
zaméstnanec je vybaven sluzebnim prikazem vydanym v souladu s pfilohou €. 4 vyhlasky ¢.
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473/2012 Sb., v platném znéni. Pracovnici disponuji také povéfenim starosty k zastupovani
nezl. déti u soudu v pfipadé, ze je opatrovnikem nezletilého ustanoveno Mésto Kopfivnice a
dale opravnénim starosty k vykonu dalSich Cinnosti popsanych v profilech a v pracovnich
naplnich.

Pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti jsou zafazeni na pracovni pozici (2.08.02)
v souladu s nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé
a v souladu s Nafizenim viady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve
verejnych sluzbach a spravé.
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5 Prijimani a zaskolovani

Kritérium 5a

Kazdy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany spliiuje kvalifikaéni
predpoklady pro vykon povolani socialniho pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach a
disponuje zvlastni odbornou zpusobilosti na useku socialné-pravni ochrany.

Pracovnici socialné-pravni ochrany déti splfiuji kvalifikacni pfedpoklady pro vykon povolani
socialniho pracovnika dle § 110 zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Na oddéleni
SPOD ma jedna pracovnice vy85i odborné vzdélani ziskané v oborech vzdélani zaméfenych
na socialni praci a socialni pedagogiku, socialni pedagogiku, socialni a humanitarni praci,
socialni praci, socialné pravni ¢innost, charitni a socialni ¢innost. Ostatnich 8 pracovnic ma
vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v bakalarském, magisterském studijnim programu
zaméfeném na socialni praci, socialni politiku, socialni pedagogiku, socialni péci, socialni
patologii, pravo nebo specialni pedagogiku.

Kritérium 5b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro prijimani novych
zaméstnancl zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany.

Zaméstnanci zafazeni do organu socialné-pravni ochrany jsou do pracovniho pomeéru
pfijimani na zakladé vybérového fizeni, které vyhlaSuje tajemnik Méstského ufadu
Kopfivnice v souladu s ustanovenim § 7 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkl, ve znéni pozdéjSich predpisu. Informace o vyhlaseném vybérovém
Fizeni je zvefejnéna po dobu 15 dn na webovych stranka MU, zalozka volna mista a na
elektronické Gfedni desce MU. Pravidla pro pfijimani novych zamé&stnancut jsou zpracovana
ve vnitroorganizacni smérnici Pracovni fad ¢. 3/2013. Pfed vznikem pracovniho poméru si
vyzada personalni oddéleni u uchazeCe o zaméstnani predlozeni dokladl, které jsou
nezbytné pro uzavieni pracovniho poméru a pro stanoveni platového zafazeni. Jedna se
zejména o:

a) potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele,

b) vypis z rejstiiku trestu ne starsi 3 mésicq,

c) doklady o nejvy$$im dosazeném vzdélani (u VS diplom),

d) Cestné prohlaseni o pribéhu predchozich zaméstnani,

e) prohlaseni o Cisle u¢tu u penézniho ustavu, bude-li mu plat zasilan na uéet (v osobnim
dotazniku),

f) potvrzeni o zdravotni pojistovné,

g) doklady pro danové ucely,

h) udaje pro zavedeni identifikaniho zaznamu pro centralni automatizovany dochazkovy
system,

i) u vedoucich odboru v pfipadech stanovenych pravnimi predpisy osvédceni podle § 4 odst.
1 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalsi pfedpoklady pro vykon nékterych
funkci ve statnich organech Ceské republiky, ve znéni pozdé&jSich predpisd popfipadé
souhlas s zadosti o vydani osvédceni.

Personalni oddéleni je povinno si vyzadat pfed uzavienim pracovni smlouvy pisemné

potvrzeni o vstupni pracovné-lékaiské prohlidce u lékafe, se kterym ma zaméstnavatel
uzavienu smlouvu o poskytovani pracovné-lékarské péce.
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Pracovni smlouva se vyhotovuji pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace,
zaméstnanci je predava personalni oddéleni. Druh prace se v pracovni smlouvé sjednava
jednoznaéné a urcité. Jako misto vykonu prace se v pracovni smlouvé sjednava misto
pracovisté zaméstnance, kterym je zpravidla sidlo zaméstnavatele, mésto Kopfivnice,
pfipadné spravni obvod mésta Kopfivnice jako uzemniho samospravného celku.

Personalni oddéleni zajisti pfi nastupu do prace seznameni zaméstnance s pracovnim
fadem a ve spolupraci s osobou odpovédnou za bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci a
pozarni ochranu prokazatelné seznameni zaméstnance s pravnimi a ostatnimi predpisy
k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a o pozarni ochrané. Seznameni se
provadi formou Skoleni zaméstnance, Skoleni stvrzuje zaméstnanec podpisem v ,Zaznamu o
provedeném Skoleni zaméstnance o BOZP“ a v ,Zaznamu o provedeném Skoleni
zaméstnance o PO".

Kritérium 5c¢

Organ socialné-pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance zafazeného v organu socialné-
pravni ochrany a vykonavajiciho socialné-pravni ochrana v pravnimi pfedpisy stanovenych
Ihdatach ke zkouSce zvlastni odborné zpdsobilosti.

VSichni pracovnici socialné-pravni ochrany disponuji zvlastni odbornou zpusobilosti. Ziskani
zvlastni odborné zpusobilosti se prokazuje osvédcenim, jehoz kopii pfedava ufednik bez
zbyte€ného odkladu na personalni oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu. Vedouci odboru
pfeda na oddéleni persondlni pisemny pozZadavek na pfihlaSeni ufednika k vykonani
zkouSky do 6 mésicli od vzniku pracovniho poméru ufednika nebo do 3 mésicl ode dne, kdy
Ufednik zacCal vykonavat spravni cinnost, pro jejiz vykon je prokazani zvlastni odborné
zpusobilosti prfedpokladem. Personalni oddéleni zajisti odeslani pfihlasky. Po obdrzeni
pisemného potvrzeni pfihlasky, zpravidla do 30 dnu od obdrzeni pfihlasky, pfeda personalni
oddéleni pfihlaSenému ufednikovi informace k mistu, datu a €asu konani zkousky vcetné
dalSich zaslanych podkladd (obsah zkou$ky, okruh otazek apod.). Provadéni zkousek a
vydavani osvédéeni o zkousce odborné zplsobilosti zabezpeduje Ministerstvo vnitra CR.
Zkouska odborné zpusobilosti mUze byt nahrazena uznanim zkousky zvlastni odborné
zpUsobilosti na zakladé rozhodnuti, které vydava Ministerstvo vnitra CR.

Kritérium 5b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaSkolovani novych
zameéstnancl vykonavajicich socialné-pravni ochrany

V souladu s ptikazem tajemnika MU - Zajisténi vzdélavani zaméstnanctl &. 14/2013 se kazdy
novy pracovnik zugastni vstupniho vzdélavani. Ugelem vstupniho vzdélavani je poskytnout
novému ufedniku znalosti tykajici se jeho postaveni, prav a povinnosti, zakladu organizace a
fungovani uzemniho samospravného celku v kontextu Ceské a evropské vefejné spravy a
znalosti zakladu uzivani informacnich technologii. Kromé znalosti zahrnuje vstupni
vzdélavani i komunikacni, organizacni a dalSi dovednosti nezbytné pro vykon prace
Ufednika. Vedouci odboru pfihlasi nové pfijatého ufednika ke vstupnimu vzdélavani
prostfednictvim personalniho oddéleni tak, aby jej ufednik ukoncil do 3 mésicl ode dne
vzniku pracovniho pomeéru.

Vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany zpracuje pro nového pracovnika adaptacni plan,
kde jsou stanoveny jednotlivé ukoly a souCasné osoby, které za splnéni daného ukolu
zodpovidaji.
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V adaptacnim planu je zaroven uréena osoba mentora, ktera nového pracovnika zaucuje po
dobu tfi mésicu v odborné agendé. Mentor s novym pracovnikem vzdy sdili jednu kancelar a
béhem tfi mésicl pfedava novému pracovnikovi odborné informace, novy pracovnik ma
moznost celou dobu sledovat pracovni postupy a metody socialni prace. Mentor nového
pracovnika zauCuje téz pfi praci vterénu a v jednanich s jinymi organy vefejné moci Ci
nestatnimi organizacemi (soudy, OSZ, Policie CR, azylové domy, aktivizaéni sluzby...).
Béhem tfetiho mésice zaskoleni pak mentor zadava novému pracovnikovi samostatné ukoly
a dohlizi na jejich spravné plnéni.

Po uplynuti tfi mésica pak vedouci oddéleni konzultuje s pfislusnym mentorem zapracovani
nového pracovnika. Poté s novym pracovnikem vyhodnoti aktivizaéni plan a soucasné
s novym pracovnikem provede hodnotici pohovor. S vysledky z adaptaéniho planu a
z hodnoticiho pohovoru pak vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany pfeda vedoucimu
odboru socialnich véci a na personalni oddéleni. | po uplynuti tfimési¢ni Ihity ur€ené pro
zaskoleni je novému pracovnikovi jeho byvaly mentor k dispozici ve slozitych pfipadech,
nadale po dobu dalSich tfi mésicu dohlizi na spravnost pracovniho postupu.

Kritérium 5e

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

Organ socialné-pravni ochrany umozni studentim nebo jinym fyzickym osobam pusobit jako
stazisté nebo dobrovolnici, a to na zakladé smlouvy mezi Méstskym ufadem v Kopfivnici,
zastoupenym tajemnikem, Skolskym zafizeni a studentem. Podpis tajemnika si staZista
zajisti prostfednictvim asistentky tajemnika, ktera ma kancelaf v budové MU, v 6. patfe, €.
dvefi 602. Smilouva je ve tfech vyhotovenich, kde jeden stejnopis je zaloZzen na oddéleni
personalnim (budova MU, 6. patro, & dvefi 609). StazZista, pfip. dobrovolnik je nalezité
proskolen v oblasti bezpeé&nosti prace a pozarni ochrany. Skoleni provadi pracovnik MU
odpovédny za bezpeé&nost a ochranu zaméstnanct a za pozarni ochranu (budova MU, 6.
patro, €. dvefi 666). Nasledné je staZista povinen podepsat prohlaseni o mi€enlivosti. Doklad
o proskoleni a prohlaseni o micenlivosti je zaloZeno na personalnim oddéleni ufadu.
Stazista, pfip. dobrovolnik obdrzi na oddéleni personalnim vizitku, aby byl dodrzen jednotny
komunikacni styl, ktery je na Méstském ufadé v Kopfivnici zaveden. Pfi ukonCeni staze pak
stazista vizitku odevzda zpét na oddéleni personaini.

Vedouci oddéleni SPOD urci pracovnika, ktery bude mentorem stazisty a ktery v zavéru
potvrdi nalezité dokumenty pro absolvovani praxe. Mentor pfeda stazistovi zakladni
informace o struktufe oddéleni, o jednotlivych agendach oddéleni, o naplni prace pracovnikd,
dale pak =zakladni statistické udaje apod. Vramci praxe mentor umozni stazistovi
spolupracovat téz s ostatnimi pracovniky oddéleni zpravidla s pfihlédnutim k planovanym
pracovnim ukonum téchto pracovnik(l. Mentor ma snahu, aby stazista béhem své praxe
ziskal zkuSenosti z terénni praxe, z jednani u soudu, pfip. u jinych organd vefejné moci
(Policie CR, Stéatni zastupitelstvi), aby byl pfitomen navstévé nezl. ditéte v Ustavnim zafizeni
apod. Stazisti si v ramci vykonu praxe plni své individualni ukoly, které byly zadany fakultou,
pfipadné které si sami studenti vytycili. Pfi plnéni ukoly jsou pracovnici oddéleni napomocni.

ZavéreCné hodnoceni stazisty se vypliuje na formulafi, ktery predlozi sam stazista.

Hodnoceni provede pfidéleny mentor ve spolupraci s vedoucim oddéleni a s pracovniky,
ktefi se stazistou spolupracovali.
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Stazista na oddéleni socialné-pravni ochrany déti mize byt student studujici ve studijnim
oboru zaméfeném na socialni praci na vy3si odborné Skole a na vysoké 3kole. O poctu
stazistl v daném semestru daného akademického roku rozhoduje vedouci oddéleni OSPOD
tak, aby byl pocCet stazisti unosny pro pracovniky oddéleni a neohrozil pracovni vykon
oddéleni.
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6 Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium 6a

Vedouci zaméstnanec organu socialné-pravni ochrany zafazeny k vykonu socialné-pravni
ochrany pravidelné hodnoti podrizené zaméstnance, ktefi se podileji na vykonu socialné-
pravni ochrany. Vedouci zaméstnanec zarazeny v organu socialné-pravni ochrany je
hodnocen svym primym nadfizenym minimélné jednou roc¢né. Hodnoceni je zaméreno
zejména na stanoveni, vyvoj a naplriovani osobnich profesnich cilii a potfeb dalsi odborné
kvalifikace.

Vedouci zaméstnanec je vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany a vedouci odboru.
V hierarchické strukture fizeni uradu provadi vedouci zaméstnanci hodnoceni zaméstnancu
sluzebné podfizenych.

Plosné hodnoceni kompetenci u v§ech zaméstnancl se provadi vzdy 1x ro¢né v obdobi od
1.5. do 30.6., a dale individualné dle potfeby i v jiném obdobi (napf. po uplynuti zkusebni
doby, UspésSném zakoncéeni povinného vzdélani apod.). Doporuené porfadi hodnoceni:
nejprve hodnoti starosta tajemnika, nasledné tajemnik hodnoti vedouci odbori a pfimo
fizenych oddéleni a pak vedouci hodnoti své podfizené.

PFi hodnoceni pracovnich vysledkl se zvazuje zejména:

a) pracovni vykonnost, terminované pinéni ulozenych ukoll, bezchybnost, pInéni naroénych
ukoll a prace nad sjednany Uvazek;

b) ochota a vstficnost pfi plnéni ukold a to i téch, které nepatfi do bézné agendy
zaméstnance;

c) kvalita a aktivni plnéni pracovnich ukoll, snaha o zlepSovani prace, pfedvidani a
konstruktivni feSeni vznikajicich problém(; organizacni schopnosti, samostatnost,
odpovédnost;

d) uroven komunikace s obc&any/zakazniky, spoluzaméstnanci a obchodnimi partnery,
posilovani dobrého jména ufadu;

e) dodrZovani pracovni kazné, vyuzivani pracovni doby, aktivita, kreativita, vstficnost a
napaditost zaméstnance, osobni pfispévek k pInéni cild odboru.

Pro zapis hodnoceni slouzi tzv. ,Hodnotici list“.

Hodnotici list obsahuje kompetence, které se déli na povinné pro danou pozici a pracovni
napln a voliteIné — kone¢nou sestavu kompetenci na hodnoticim listu ur€uje pfimy nadfizeny
v soucinnosti s vedoucim pfislusného odboru.

Hodnoceni se uvadi hodnotami 0 az 4 s tim, Ze je mozné pouzit hodnoty uvadéné s
presnosti na jedno desetinné misto, kdy:

,0“ znamena neplnéni dané kompetence,

,1“ znamena Castecné plnéni, pfipadné zaskolovani do nové &innosti,

,2° znamena plnéni dané kompetence s ob¢asnou potfebou dozoru, kontroly, objevuje se
ob¢asna chybovost nebo nedodrzeni termin( apod.,

»3" Zznamena samostatné pInéni pracovnich ukoll dle pracovni napiné,

.4 znamena nadstandardni pfistup k pracovnim udkolim (zaméstnanec se zajima o
provazanost Cinnosti, upozornuje na nedostatky v procesech a navrhuje zlepSeni, je ochoten
se vzdélavat i nad ramec svych ¢innosti, ma vysokou odolnost vici stresu a kritické situace
zvlada bez vétSich problému, apod.),

Hodnoceni kompetenci se provadi ve tfech krocich:
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a) prvni krok se provadi metodou sebehodnoceni - zaméstnanec si dle vlastniho Usudku
pfifadi hodnoty k jednotlivym kompetencim,

b) druhy krok je hodnoceni zaméstnance jeho pfimym nadfizenym, rozprava nad pfipadnymi
rozdily a stanoveni konec¢ného ohodnoceni pfimym nadfizenym. Pfipadné neshody v
hodnoceni jednotlivych kompetenci mohou byt na zadost zaméstnance feSeny personalistou,
pfipadné tajemnikem,

c) treti krok je schvaleni kone¢ného hodnoceni zaméstnance vedoucim odboru a u vS8ech
zaméstnancu rovnéz tajemnikem. Tajemnik tento souhlas vyjadfuje podpisem platového
vymeéru vystaveného na zakladé provedeného hodnoceni v pfipadé, ze toto zaklada upravu
platu zaméstnance.

fv v

zpUsobilost vySsi (napf. dle dolozené praxe, prokazanim ZOZ apod.).

Zaméstnanci jsou vzdy s predstihem minimalné sedmi dnd seznameni s terminem jejich
hodnoceni, které probiha v kancelafi vedouci oddéleni.

Kritérium 6b
Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany individualni plany dal§iho
vzdélavani jednotlivych zaméstnanct zarazenych k vykonu socialné-pravni ochrany.

Individualni plan dalSiho vzdélavani zaméstnance zafazeného do organu socialné-pravni
ochrany vychazi z hodnoceni zaméstnance provedeného podle kritéria 6a, z potfeb
pracovisté a klientu.

Plan se zpracovava na dobu jednoho roku vzdy v ndvaznosti na periodicitu provadéni
hodnoceni zaméstnancu.

Plan obsahuje okruhy dalSiho vzdélavani, kterych se ma zaméstnanec zuc€astnit.

Zaméstnanci se na tvorbé planu vzdélavani sami podileji, znaji jeho obsah a naplriuji ho.
V pfipadé potfeby je mozné vzdélavaci plan ménit a upravovat tak, aby reagoval na aktualni
potfeby zaméstnance.

Pokud jde o nového pracovnika, je plan vzdélavani sestavovan az po uplynuti zkusebni
doby, tedy po provedeni hodnoceni adaptac¢niho planu. Sestavuje se do konce hodnoticiho
obdobi (do 30.6. daného roku) a nasledné je sestaven novy plan vzdélavani v navaznosti na
hodnoceni zaméstnance na nasledujici rok.

Minimalni ¢asova dotace pro dalSi vzdélavani je 6 dnl za kalendarni rok.

Kritérium 6¢

Organ socialné-pravni ochrany zajiStuje prubézné vzdélavani zaméstnancl zafazenych
v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany v rozsahu minimalné
6 pracovnich dnu za kalendarni rok, a to formou uéasti zaméstnancu zafazenych v organech
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany na vzdélavacich kursech
akreditovanych ministerstvem prace a socialnich véci. Vzdélavani zaméstnancd zarazenych
v organech  socialné-pravni  ochrany k vykonu socialné-pravni  ochrany vychazi
z individualnich plani dalsiho vzdélavani a je zaméfeno na rozsifeni odborné kvalifikace.
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VSichni zaméstnanci zafazeni do organu socialné-pravni ochrany musi prokazat zvlastni
odbornou zpUsobilost.

Ziskani zvlastni odborné zplsobilosti se prokazuje osvédcenim, jehoz kopii pfedava urednik
bez zbyte¢ného odkladu na personalni oddéleni k zaloZeni do osobniho spisu.

Vedouci odboru pfeda na oddéleni personalni pisemny poZadavek na pfihlaseni ufednika,
ktery vykonava spravni Cinnosti k vykonani zkou$ky, pfipadné k pfipravé a k vykonani
zkousky, do 6 mésicu od vzniku pracovniho poméru Ufednika nebo do 3 mésicu ode dne,
kdy ufednik zacal vykonavat spravni ¢innost, pro jejiz vykon je prokazani zvlastni odborné
zpusobilosti predpokladem.

Personalni oddéleni zajisti odeslani pfihlasky. Po obdrzeni pisemného potvrzeni pfihlasky,
zpravidla do 30 dnU od obdrzeni pfihlasky, pfeda personalni oddéleni pfihlaSenému
ufednikovi informace k mistu, datu a €asu konani, zkouSky vcetné dalSich zaslanych
podkladd (obsah zkousky, okruh otazek apod.).

Prabézné vzdélavani ma povahu celozivotniho vzdélavani a zahrnuje:

a) prohlubujici vzdélavani, které navazuje na vstupni vzdélavani a na ziskanou zvlastni
odbornou zpusobilost a na vzdélavani vedoucich tak, Ze si ufednik prohloubi ziskané
znalosti a dovednosti, které nasledné uplatni pfi vykonu spravni ¢innosti,

b) aktualizaéni vzdélavani formou vzdélavacich programu, které reaguji aktualné na zmény v
oblasti pfislusné legislativy, koncepce v dané oblasti, popf. zmény metodiky, pfistupu k
problému, které ufednik potfebuje znat, aby vykon spravnich &innosti byl kvalifikovany,
aktualni a kvalitni,

c) specializaCni vzdélavani, které ma zpravidla dlouhodobéjSi charakter a zahrnuje i
specializacni jazykové vzdélavani s konkrétnim zaméfenim na spravni ¢innost

Pribézné vzdélavani se uskute¢iiuje formou vzdélavacich akci. Ugastniky na vzdélavaci
akce pfihlasuje personalni oddéleni na zakladé doporuceni a souhlasu vedouciho odboru v
souladu s potfebou zaméstnavatele a s pfihlédnutim k planu vzdélavani urednika.

PfihlaSovani na vzdélavaci akce k prohlubovani kvalifikace zajiStuji vedouci odboru
prostfednictvim oddéleni personalniho. Kazdou pfihlasku je nutno odpovédné posoudit z
hlediska skuteénych vzdélavacich potfeb a hospodarného vynalozeni prostfedkl na
vzdélavani.

Zadosti o vyslani zaméstnance na vzdélavaci akci se zasilaji k posouzeni oddéleni
personalnimu, a to prostfednictvim e-mailu, nebo odevzdanim vypsané firemni pozvanky
nebo vyplnénim intranetového formulare, pfed terminem pro odeslani pfihlasek stanovenym
porfadatelem vzdélavaci akce. Personalni oddéleni po ovéfeni a schvaleni vzdélavaci akce
zajisti vSechny nalezitosti spojené s pfihladenim a jeji Uhradou.

Zaméstnanec je povinen zuc€astnit se vzdélavaci akce, na kterou byl pfihlaSen. Vedouci
odboru maze v pfipadé zavaznych ddvodu omluvit neucast zaméstnance. Divody neucasti
sdéli personalnimu oddéleni v dostate€ném Casovém predstihu.

Ugast na Skoleni za ugelem prohloubeni kvalifikace je vykonem prace, za ktery prislusi

zaméstnanci plat. Nepfitomnost na Skoleni dle véty prvni muze byt posuzovana jako
neomluvena absence.
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Vzdélavani podle ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sh., o socialnich sluzbach

V souladu s ustanovenim zakona ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni
pozdéjSich predpisli je zaméstnavatel povinen zabezpecit socialnimu pracovnikovi dalSi
vzdélavani v rozsahu nejméné 24 hodin za kalendarni rok, kterym si obnovuje, upeviiuje a
dopliuje kvalifikaci. Pokud pracovni pomér socialniho pracovnika u téhoz zaméstnavatele
netrva cely kalendarni rok, €ini rozsah daldiho vzdélavani jednu dvanactinu ¢astky rozsahu
uvedeného ve vété prvni za kazdy kalendarni mésic trvani pracovniho poméru. V pfipadé
nepfitomnosti v praci v rozsahu delSim nez jeden kalendafni mésic se rozsah dalSiho
vzdélavani krati o jednu dvanactinu celkové Castky rozsahu. Povinnost zabezpec€eni dalSiho
vzdélavani se nevztahuje na zaméstnance ve zkusebni dobé.

DalSi vzdélavani probiha formou:

a) Specializani vzdélavani zajiStované vysokymi Skolami a vy8Simi odbornymi Skolami
navazujici na ziskanou odbornou zpUsobilost k vykonu povolani socialniho pracovnika.

b) Ugast v kurzech s akreditovanym programem. Dal$i vzd&lavani se uskutecfiuje na zakladé
akreditace vzdélavacich programu udélené ministerstvem na vysokych Skolach, vysSich
odbornych Skolach a ve vzdélavacich zafizenich pravnickych a fyzickych osob (dale jen
,vzdélavaci zafizeni®).

c) Odborné staze. DalSim vzdélavanim se rozumi vykon odborné cCinnosti na zakladé
pisemné smlouvy mezi zaméstnavatelem a zafizenim zajistujicim odbornou staz, vzdélavaci
akce v maximalnim rozsahu 8 hodin ro€né& organizovana zaméstnavatelem nebo odbornou
organizaci, jejiz je zaméstnavatel ¢lenem, akce odborného charakteru v maximalnim
rozsahu 8 hodin ro¢né, jejiz program se tyka oboru &innosti socialniho pracovnika.

d) Ugast na $kolicich akcich. Dokladem o absolvovani daliho vzdélavani je osvédéeni
vydané vzdélavacim zarfizenim, které vzdélavani poradalo. Dokladem o absolvovani dalSiho
vzdélavani je také potvrzeni vydané zafizenim, ve kterém byla zajiStovana odborna staz,
nebo zaméstnavatelem jako organizatorem odborné staze nebo Skolici akce. Dokladem o
absolvovani konference je potvrzeni vydané organizatorem konference.

e) Ugast na konferencich.

Kritérium 6d

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

Pracovnici OSPOD v¢etné vedouciho maji moznost vyuzit individualni i skupinové supervize.
Supervize jsou zajiStovany formou smlouvy mezi méstsky uUfadem a supervizorem,
s uvedenim zakazky a cila.

V pfipadé, Zze neni na strané pracovniki OSPOD zajem o skupinovou &i individualni
supervizi, tato se nesjednava. Vsichni pracovnici OSPOD jsou seznameni s moznosti vyuZziti
supervize, zaméstnavatel je povinen supervizi zaméstnanci zajistit.

Pracovnici OSPOD maji moznost vyuzit téz podpory odborné nezavislé osoby. Odbornost
nezavislé osoby se vztahuje k problematice, ktera je na pfi vykonu socialné-pravni ochrany
déti aktualni. Podpora nezavislého kvalifikovaného odbornika je svym zaméfenim a
rozsahem stanovena na zakladé potfeb zaméstnancu.
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7 Prevence

Kritérium 7a

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

Pracovnici OSPOD v ramci terénni socialni prace (napf. Setfeni v rodinach, navstévy
socialnich sluzeb, depistaze) mapuji déni v dané lokalité. Zejména si vSimaji déti, které by
mohly byt ohroZeny. Déje se tak pfi béznych Setfenim v terénu, kde se pracovnice kontaktuji
i s nahodnymi obc&any, zarovefn pfi praci v terénu monitoruji déti ve Skolnim véku, které
nejsou v aktualnim Case ve Skole. Jedna se zejména o déti, jejichz rodi€e neplini povinnosti
plynouci z rodiCovské odpovédnosti nebo nevykonavaji €i zneuzivaji prava plynouci z
rodi¢ovské odpovédnosti, které vedou zahalCivy nebo nemravny Zivot, které se opakované

359/1999 Sb., v platném znéni.

Pracovnici OSPOD uzce spolupracuji s oddélenim socialni prace zdejSiho odboru socialnich
véci Méstského urfadu Kopfivnice. Pracovnici oddéleni socialni prace v ramci terénnich
socialnich Setfeni sleduji mozné ohroZené déti, popfipadé vymezuji problémova mista i
lokality, kde se déti vyskytuji a informuji o tom OSPOD formou interniho sdéleni.

Zastupci OSPOD se pravidelné ucastni raznych pracovnich setkani se spolupracujicimi
subjekty v€etné Skol a zarover se ucastni vychovnych komisi.

Kritérium 7b

Organ socialné-pravni ochrany v ramci preventivnich aktivit spolupracuje s dal$imi fyzickymi
osobami, pravnickymi osobami a organy vefejné moci, zejména s organy uzemni
samospravy, povérenymi osobami, poskytovateli socialnich sluzeb, zastupci $kol a $kolskych
zafizeni, Policii Ceské republiky, Probacni a mediaéni sluzbou, soudem, statnim
zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich sluzeb, pfipadné dalsimi fyzickymi osobami,
pravnickymi osobami a organy vefejné moci zucastnénymi na péci o ohroZeni déti podle
mistnich potfeb a podminek. VSechny uvedené subjekty mohou jako formu spoluprace
v ramci vyse uvedeného zvolit tym pro déti a mladez.

K aktivnimu vyhledavani a monitorovani ohrozenych déti dochazi diky aktivni spolupraci
s pediatry, Skolskymi zafizenimi, s nizkoprahovym zafizenim pro déti a mladez, se zastupci
organl vefejné moci. Pracovnici oddéleni SPOD také uzce spolupracuji se zastupci
jednotlivych obci ve spravnim obvodu, a to pfi osobnich jednanich, jejichZ Eetnost se odviji
podle potieby.

Zastupci OSPOD se ucastni téz pravidelnych porad fediteld Skol a jinych pfispévkovych
organizaci mésta, které realizuji Odbor Skolstvi a kultury Méstského ufadu Kopfivnice
zpravidla 2x roéné.

Aktivné vyhledavat a monitorovat ohrozené déti napomahaji také pravidelné besedy s détmi
zakladnich Skol, které poradaji pracovnici oddéleni SPOD pro zaky 8. tfid zakladnich Skol
celého spravniho obvodu. Besedy probihaji po dobu Skolniho roku, vzdy v kazdé 8. tfidé
samostatné a jsou vrozsahu dvou vyucovacich hodin. Besedy jsou zaméfeny na
problematiku socialné-pravni ochrany déti a na syndrom tyranych a zneuzivanych déti CAN.
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Déti maji moznost klast dotazy jednak v pribéhu besedy, v zavéru prvni ¢asti besedy pak
maiji prostor pro odevzdani pisemnych anonymnich dotaz(. Dotazim je vénovana druha ¢ast
besedy. Déti jsou vyzyvany k aktivité po celou dobu. Besedy probihaji vzdy na pudé zakladni
Skoly. Harmonogram besed je stanoven na zacatku Skolniho roku vzdy po dohodé se
zastupci jednotlivych Skol.

Oddéleni socialné-pravni ochrany déti aktivnhé spolupracuje s Armadou spasy, ktera
provozuje nizkoprahové zafizeni pro déti a mladez. Zaroven je nastavena spoluprace s
Armadou spasy, pobockou Kopfivnice, v oblasti prevence bezdomovectvi, kdy probihaji
v mésicnich intervalech jednani poradniho sboru. OSPOD ma nastavenou také uzkou
spolupraci se socialné-aktivizani sluzbou Armady spasy.

Zastupci oddéleni socialné-pravni ochrany déti jsou zapojeni do komunitniho planovani
socialnich sluzeb ve mésté.

Vedouci oddéleni je ¢lenem Interdisciplinarniho tymu, ktery zastituje Intervencni centrum
Ostrava. Tento tym pusobi na uzemi soudniho regionu Novy Ji¢in, schazi se cca 3x - 4x
ro¢né. DalSimi Cleny tymu jsou zastupci Intervenéniho centra Ostrava, vedouci vSech
OSPOD v soudnim regionu Novy Jigin, dale pak zastupci Policie CR, vedouci piestupkové
agendy MU Novy Jigin, zastupci sluzeb piisobicich na tzemi Nového Jiginé a okoli, vedouci
Strediska vychovné péce a mohou byt i dalsi hosté. Pracovni schlizky tymu jsou uréeny ke
sdileni novych legislativnich zmén, prikladi dobré praxe, feSeni jednotlivych pfipadd
v obecné roviné.
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8 Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

Kritérium 8a
Organ socialné-pravni ochrany déti jednotné postupuje pfi prijeti oznameni pfipadu a jeho
evidenci.

Pracovnici OSPOD jsou povinni pfijmout kazdou informaci tykajici se podezfeni na ohrozeni
zZivota, zdravi a fadného vyvoje ditéte. Oznameni pfipadu (informace) midze mit i anonymni
formu. Kanonymnim oznamenim se pfistupuje stejné jako k oznamenim ucinénym
konkrétnim oznamovatelem.

Postup pro pfijeti dokumentd, jejich oznaceni a dal$i evidence je pro potfeby Méstského
ufad v Kopfivnici upraven v pfikazu, ¢. 1/2012 —Spisovy a skartacni fad Méstského uradu
Kopfivnice.

Podle ¢lanku 3 odst. 2) vySe uvedeného pfikazu tajemnika se dokument v digitalni podobé

doruduje:

a) do datové schranky mésta 42bb7zg

b) na e-mailovou adresu epodatelna@koprivnice.cz — slouzici pro pfFijem zprav
podepsanych elektronickym podpisem

c) na e-mailovou adresu posta@koprivnice.cz — slouzici pro pfijem zprav bez

elektronického podpisu.
d) osobné na pfenosnych technickych nosic¢ich dat (CD, DVD, USB apod.).

Na oddéleni socialné-pravni ochrany déti jsou veSkeré dokumenty (podani) pfedany
z centralni podatelny MU v elektronické podob& a zarover v pisemné formé&. Vedouci
oddéleni pak rozhodne, které pracovnici (koordinatorovi) bude konkrétni pisemnost
pfidélena. Administrativni pracovnice odboru pak pracovnicim pfidéli pisemnosti
v elektronické podobé a také preda fyzicky.

Podani muze byt u¢inéno osobné. Toto oznameni pfijima koordinator pfipadd (pokud je
pfitomen), ktery o oznameni pofidi pisemny zdznam nebo protokol. Nasledné koordinator
pfipadd pisemny zaznam zaeviduje v elektronické evidenci pisemnosti, pfidéli pisemnosti
Cislo jednaci a elektronickou pisemnost zalozZi do elektronického spisu. Fyzickou pisemnost
pak vlozi do fyzického spisu.

V pfipadé, Ze osobni oznameni pfijme zastupujici pracovnik, tento vypracuje pisemny
zadznam zrozhovoru, pfip. protokol, a bezodkladné pfeda véc koordinatorovi pfipadu.
Koordinator pfipadu vyhodnoti naléhavost pfipadu. V pfipadé delSi nepfitomnosti
koordinatora pfipadu, vyhodnoti naléhavost pfipadl zastupujici pracovnik. O pfijeti
oznameni informuje zastupujici pracovnik téz vedouciho oddéleni, pficemz vedouci oddéleni
SPOD rozhodne o pfidéleni pfipadu jinému koordinatorovi.

V pripadé e-mailové podani se postupuje v souladu se spisovym a skartanim fadem —
podani je zaevidovano v evidenci pisemnosti, ma pfidéleno Cislo jednaci. K e-mailové
komunikaci lze vyuzit oficialni e-mailové adresy uvedené vyse.

Podani formou e-mailu Ize ucinit téZz prostfednictvim e-mailovych adres jednotlivych
pracovnikl. V pfipadé nepfitomnosti je ve-mailu vloZzena automatickda odpovéd o
nepfitomnosti pracovnika s odkazem na zastupujiciho kolegu.

Pokud je podani ucinéno e-mailem, pak je tfeba, aby podani bylo opatfeno zaru¢enym
elektronickym podpisem. Pokud podani takovy podpis neobsahuje, je oznamovatel vyzvan
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koordinatorem pfipadu k dopInéni podpisu. Pokud pisatel nedisponuje elektronickym
podpisem, je vyzvan, aby podani ucinil jinou formou. Prostfednictvim e-mailové posty pak
probiha komunikace pouze v obecné urovni s ohledem na zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju a Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/676, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu osob.

Telefonické oznameni je koordinatorem pfipadu pisemné zaznamenano formou zaznamu
z telefonického rozhovoru. Nasledné koordinator pfipadd pisemny zaznam zaeviduje
v elektronické evidenci pisemnosti, pfidéli pisemnosti Cislo jednaci a elektronickou
pisemnost zaloZi do elektronického spisu. Fyzickou pisemnost pak vloZi do fyzického spisu.
Ihned po pfijeti telefonického oznameni koordinator pfipadu vyhodnoti naléhavost pfipadu.

V pfipadé, ze telefonické oznameni pfijme zastupujici pracovnik, tento vypracuje pisemny
zaznam z telefonického rozhovoru a bezodkladné preda véc koordinatorovi pfipadu.
V pfipadé delSi nepfitomnosti koordinatora pfipadu, vyhodnoti naléhavost pfipadu
zastupujici pracovnik. O pfijeti oznameni informuje zastupujici pracovnik téz vedouciho
oddéleni, pficemz vedouci oddéleni SPOD rozhodne o pfidéleni pfipadu jinému
koordinatorovi.

Kritérium 8b
KazZdy pripad organu socialné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

Vedouci oddélni pfidéli pfipady konkrétnim koordinatordm pfipadl podle druhu agendy a
podle trvalého bydlisté ditéte. Poté si kazdy koordinator vyhodnoti naléhavost pfipadu. Jedna
se o urCeni aktualni miry ohrozeni ditéte za ucelem stanoveni rychlosti, razance a intenzity
socialni intervence. Jedna se o prvotni ukon pracovnika SPOD po evidenci ditéte v systému.

Naléhavy je takovy pfipad, ktery je nutné feSit v dany okamzik. Nejdllezit&jSim kritériem
posuzovani naléhavosti pfipadl je mira ohrozeni zivota ditéte, jeho bezpeci a zdravého
vyvoje.

Pro potfebu vyhodnoceni naléhavosti konkrétni pFipadu posoudi koordinator zejména
jednotlivé oblasti pfipadu. Koordinator se zaméfi na to:
e zda rodice, jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu aktualné jsou &i nejsou schopny
postarat se o dité
zda je dité bez adekvatniho dozoru a péce
zanedbavani péce o dité
tyrani ditéte
zneuzivani ditéte
sebeposkozovani ditéte nebo dité se sebevrazednym chovanim
akutni ohroZeni zdravi &i Zivota ditéte
dité na Uutéku z domova
opakované podany podnét

Pokud je spInéno alespori jedno z kritérii, pak je pfipad oznaceny jako naléhavy.

Je-li jiz dité v evidenci, postupuje pracovnik pfi pfijeti oznameni v souladu s obsahem
oznameni. Objevi-li se oznameni, ze kterého plyne, Ze by se mohlo jednat o ohrozené dité,
je provedeno posouzeni naléhavosti a koordinator provede vyhodnoceni situace ditéte, viz
SQ¢. 9.
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Kritérium 8c
Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordinatorovi pfipadu. Koordinator ridi prabéh
vykonu socialné-pravni ochrany u daného pfipadu.

Koordinatorem pfipadu je pracovnice organu socialné-pravni ochrany, které byl pfipad
pfidélen a ktera fidi a koordinuje poskytovani socialné-pravni ochrany.

Pfipad je konkrétnimi koordinatorovi pfidélen dle nasledujicich kritérii:
o podle typu agendy (kurator pro déti a mladez, nahradni rodina péce, vykon socialné-
pravni ochrany déti, vykon kolizniho opatrovnictvi)
e podle bydlisté nezletiliého ditéte: pfipady jsou pfidélovany podle trvalého bydlisté
s vyjimkou ufedni adresy (adresy ohlasovny — méstsky urad), pak je pfipad pfidélen
podle adrese skute¢ného bydlisté

Koordinator pfipadu provede vyhodnoceni situace ditéte. V kompetenci koordinatora je také
zpracovani individualniho planu ochrany ditéte. Koordinator zodpovida za jeho naplfhovani,
vyhodnocovani a aktualizaci. Spolupracuje se siti socialnich sluzeb. Koordinator je vzdy
jeden.

Kazdy zaméstnanec vzdy vi, které pfipady mu byly pfidéleny, resp. ve kterych pripadech je
koordinatorem. Klient je vzdy vyrozumén vhodnym zplsobem o tom, kdo je koordinatorem
jeho pfipadu, pfip. je informovan o zméné koordinatora. Sdéleni o osobé koordinatora obdrzi
klient ihned u prvniho jednani.

Informace o tom, kdo je koordinatorem pfipadu, jsou vzdy uvedeny ve spisové dokumentaci.
Informace o zméné koordinatora je uvedena v protokolu zjednani tykajici se zméné
koordinatora. Stejné tak je ve spisové dokumentaci zaznam o zméné koordinatora.

Ke zméné koordinatora pfipadu dochazi na zakladé:

e odlvodnéné zadosti klienta

e podjatosti ve smyslu ustanoveni § 14 spravniho fadu

e Zzadosti koordinatora zdUvodu vnitfniho konfliktu (citlivé téma dotykajici se
koordinatora v osobni roviné...)

e prerozdéli jednotlivych lokalit z dvodu zvySeného napadu pfipadd, pfip. z divodi
personalnich

e svéfeni ditéte do nahradni rodinné péce — pfipad se pfeda pracovnikim vykonavajici
NRP

e predani pripadl kuratorovi pro déti a mladez

Pokud se u ditéte vyskytnout problémy uvedené v § 6 pism. c), d) ZOSPOD, pfipad se pfeda
kuratorovi pro déti a mladez. V pfipadé, Zze se problémU spadajicich do kompetence kuratora
pro déti a mladez, dopousti pouze jedno dité zviceCetné rodiny, ktera je v evidenci
koordinatora z divodu uvedenych v § 6 ZOSPOD, pak koordinatorem pfipadu zuUstava
socialni pracovnik vykonavajici socialné-pravni ochrany z divodu § 6 a kurator pro déti a
mladez participuje na feSeni pfipadu.
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Kritérium 8d

Kazdy zaméstnanec zarazeny 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 pfipadé prace s osobami pecujicimi v evidenci pracuje maximalné s 40 rodinami.

Vedouci oddéleni SPOD pribézné sleduje u jednotlivych koordinatord napad novych
pfipadu, dale mnozstvi naléhavych pfipadd a mnozstvi uzavienych spisu. Pfipadnou
zménou pridélenych lokalit se snaZi o to, aby vSichni pracovnici byli vytizeni pfiblizné stejné.

Zadny z pracovnikil oddéleni SPOD nepiekraduje b&hem vykonu prace maximalni podet
rodin dany standardem €. 8d), tedy 80 rodin, v pfipadé kuratora pro déti a mladez a pfi praci
s osobami v evidenci maximalné se 40 rodinami. Tento stav Ize ur€it z mnozZstvi Zivych,
zatim neuzavienych spisa.

V naléhavych pfipadech napf. pfi odchodu pracovnika na matefskou dovolenou, pfi
dlouhodobé nemoci &i ukonéeni pracovniho poméru, prevede vedouci OSPOD jednotlivé
pfipady na dalSi pracovniky tak, aby nedochazelo k prekro€eni limitd dle uvedeného
standardu.
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9 Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

Kritérium 9a
Pri jednani s klientem dodrZuje organ socialné-pravni ochrany zakladni principy vykonu
socialné-pravni ochrany, zejména:
o respektuje individualni pfistup ke vSem klientum
vychazi z individualnich potreb kazdého klienta
podporuje samostatnost klientt
uplatriuje individualni pristup k potfebam kazdého klienta
motivuje k péci o déti
posiluje socialni za&leriovani klientt
dusledné dodrzuje lidska prava a zakladni svobody
podporuje kontakt s pfirozenym socialnim prostfedim
informuje klienta o postupech pouZivanych pri vykonu socialné-pravni ochrany

Pracovnik odd&leni SPOD se pfi své &innosti Fidi platnymi pravnimi predpisy CR, zejména
Listinou zakladnich prav a svobod, Umluvou o pravech ditéte, Ob&anskym zakonikem a
Zakonem o socialné-pravni ochrané déti. Pracovnik dodrzuje pravidla Etického kodexu
socialnich pracovnikd CR.

Pracovnik oddéleni SPOD se fidi zakladni zasadou socialné-pravni ochrany déti, tedy ze
pfednim hlediskem socialné-pravni ochrany je zajem a blaho ditéte, ochrana rodi¢ovstvi a
rodiny a vzajemné pravo rodic¢l a déti na rodi€ovskou vychovu a péci. Pfi své praci vychazeji
ze zakladniho prava vSech déti na ochranu zdravého vyvoje, rodinného Zivota a rovnéz
ochranu pfed nasilim a socialné-patologickymi jevy. Pfitom pfihlizi k SirSimu socialnimu
prostiedi ditéte.

e Pracovnik OSPOD pfistupuje pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti ke vSem
klientdm individualng, uznava tak jedineCnost kazdého Clovéka bez stereotypu,
predsudkt a diskriminace. Pracovnik OSPOD chrani pravo klienta na soukromi a
davérnost jeho sdéleni. Chrani jeho distojnost a lidska prava. Svym pfistupem
respektuje aktualni situaci klienta, ve které se nachazi — naro¢né stavy, kdy je rodina
v rozvratu, umrti ¢lena rodiny, domaci nasili, zavazné vychovné potize, zavislosti,
kriminalita apod. S ohledem na tyto situace citlivé reaguje, neodsuzuje, nehodnoti.
Verbalni komunikaci pfizpusobuje zejména véku klienta, jeho intelektu, handicapu, a
v pribéhu jednani si ovéfuje, zda Klient sdéleni porozumél. Jednani v kancelafi
probiha tak, aby byla zachovana diskrétnost, tedy pouze za ucasti daného
klienta/danych klientl (pfipadné jemu blizkych osob). Pracovnici sdilené kancelare se
vyhybaji paralelnimu pribéhu jednani v kancelafi. Schliizky s klienty pracovnici
kancelafe planuji tak, aby nebyly ve stejnou dobu v kancelafi dvé jednani soucasné.
Pokud se klient dostavi bez pfedchozi domluvy a pokud to situace dovoluje, je klient
vyzvan, aby vyckal na chodbé&, dokud kancelaf neopusti pfedchozi klient, pfip. dany
koordinator pfipadu vyuZije k jednani jiny vhodny prostor. Délku jednani pfizplsobuje
momentalnimu stavu klienta, jeho naladéni a potfebam.

e Pracovnik mapuje problémovou situaci konkrétniho klienta a poskytuje mu pomoc di
intervenci s ohledem na jeho potfeby a zakonem chranény zajem ditéte.

e Prostfednictvim metod socialni prace pracovnik OSPOD zplnomocriuje klienta, aby
pfijal zodpovédnost za svou situaci, pfistupoval k jejimu feSeni aktivné, tak aby byl
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postupné schopen své problémy fesit sam. Pracovnik klienta motivuje k aktivité jiz pfi
sestavovani IPOD, resp. pfi nastavovani cild a urCovani jednotlivych krok(. Cile
nastavené v IPOD pak maji klienta podporovat k samostatnosti tak, aby byl ¢asem
schopen své problémy fesit sam

Pracovnik OSPOD pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti pfistupuje k potfebam
kazdého klienta se stejnym usilim, empatii, respektem, nestranné a zohledruje
pfipadna specifika klienta &i situace. Pfi jednanich zohledriuje osobnostni nastaveni
klienta, napf. uzavieného, submisivniho klienta trpélivé a empaticky podporuje pfi
sdélovani problémd, naopak temperamentni projev komunikativniho a sdilného
klienta respektuje, neomezuje ho. Pracovnik pfi své Cinnosti bere v uvahu zejména
prani a pocity ditéte s pfihlédnutim k jeho véku a vyvoiji tak, aby nedoslo k ohrozeni Ci
naruSeni jeho citového psychického vyvoje. Ditéti vzhledem k jeho véku a rozumové
vyspélosti sdéluje informace o vSech zavaznych vécech, které se jeho osoby dotykaji.

Pracovnik OSPOD prostfednictvim rdznych metod socialni prace s rodinou pracuje
na posileni selhavajicich funkci rodiny. V ramci kontaktu posiluje u klienta rodiovské
kompetence, a to tim, Zze projevuji ocenéni, na nedostatky upozoriuje a vede klienta
ke zméné. Motivuje klienty k vytvafeni podminek pro zdarny fyzicky, duSevni,
duchovni a socialni rozvoj ditéte, snazi se pfedejit a odklonit jakoukoliv formu tyrani,
zneuzivani a zanedbavani ditéte. K tomuto uéelu vyuziva rovnéz nabidky navaznych
sluzeb (socialné-aktiviza¢ni sluzba, potravinova pomoc, prevence bezdomovectvi,
nizkoprahové zafizeni pro déti a mladez). Pracovnik OSPOD cti rodinu jako
jedine€né a nezastupitelné prostiedi pro vyvoj ditéte. Respektuje pravo ditéte na
rodicovskou péci a pravo rodi€u na péci a vychovu déti. V tomto kontextu poskytuje
rodiné pomoc, aby dité mohlo v daném prostfedi vyrlGstat. Pracovnik OSPOD
respektuje nedotknutelnost obydli a ochranu pfed neopravnénym zasahem do
rodinného Zivota. PFfi vykonu SPOD vstupuje do daného prostfedi na zakladé
skute¢nosti uvedenych v zakoné. Pracovnik je rovnéz opravnén zjistovat, zda je o
dité fadné pecovano ve Skolskych zafizenich.

Pracovnik OSPOD podporuje klienta v socialnim zacleriovani, a to pfedevsim formou
poradenstvi, kdy klienta nasméruje na navazujici socialni sluzby, pfipadné na formy
pomoci poskytované statnimi organy, zdravotnickymi zafizenimi apod. — napf. pfi
feSeni zavislosti, psychickych problémda, finanénich zalezitosti.

Pracovnik OSPOD zachovava davérnost sdéleni a mi€enlivost vyjma subjektu, jimz je
povinen ze zakona pozadované sdélovat. Pravo na soukromi zohledriuje rovnéz pfi
osobnim jednani v kancelafi a pfi manipulaci se spisovou dokumentaci.

Je-li dité umisténo mimo svoji rodinu, je mu poskytovana mimofadna pozornost
v podobé pravidelnych navstév a navstév rodi€d. V ramci socialni prace s rodinou
pracovnik pomaha ke zlepSeni situace v rodiné za ucelem navratu ditéte a rovnéz
podporuje zachovani kontaktu ditéte s rodiCi, neni-li to v rozporu s jeho zajmem. U
déti umisténych v ustavni vychové podporuje a dava souhlas s kratkodobymi pobyty
ditéte v rodiné, pokud to podminky dovoluji. Podporuje rodi€e v Upravé poméru a
v prijeti ditéte zpét do rodiny. Obdobné postupuje v pfipadé déti svéfenych do
péstounské péce.

Pracovnik OSPOD klienta srozumitelné informuje o postupu, ktery v jeho konkrétnim
pfipadé hodla pouzit, a klient ma moznost se k tomuto vyjadfit. Pfi vykonu SPOD
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pracovnik navaze s klientem spolupraci, provadi vyhodnoceni situace ditéte a rodiny,
zpracovava IPOD a motivuje klienty k naplfiovani stanovenych cill. Seznamuje
klienty s opatfenimi, ktera mohou byt pfijata v pfipadé, Zze nedojde k naplfiovani
stanovenych cilu.

Slozité pfipady se prubézné projednavaji na poradach oddéleni SPOD, kde se formou
intervize nastavi dal8i prace s klientem.

Kritérium 9b

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

Méstsky ufad v Kopfivnici je cely bezbariérovy. Oddéleni socialné-pravni ochrany déti se
nachazi ve 2. podlazi. Pro osoby s onemocnénim pohybového ustroji, pfip. osobam na
invalidnim voziku jsou k dispozici vytahy. Na patfe, kde se nachazi oddéleni SPOD, je WC
uréené invalidnim osobam

Zaméstnanci OSPOD zvladaji komunikaci s osobami se specifickymi potfebami. Pokud se
jedna o osoby neslySici, tak pracovnice komunikuji s témito klienty pisemné. Pokud to
vyZaduje zavaznost situace, je mozné zajistit tlumoénika do znakového jazyka, kdy naklady
spojené se sluzbou tlumoénika jsou hrazeny z transferu na vykon SPOD poskytované
Ministerstvem prace a socialnich véci. Kontakty na tlumocnické sluzby jsou na
www.justice.cz. Na oddéleni je k dispozici téz odkaz na Centrum sluzeb pro neslysici a
nedoslychavé, o.p.s. v Ostravé, ul. Stfelniéni 75/8 (www.csnn.cz). Toto centrum poskytuje
tlumocnickou sluzbu a zakladni socialni poradenstvi pro obCany se sluchovym postizenim.
Tyto sluzby jsou obCanlim poskytnuty zdarma. Zaroven je mozné zajistit externi sluzbu
tlumoc&nikd pfes Asociaci organizaci neslySicich, nedoslychavych a jejich pratel ASNEP
www.asnep.cz/.

Pracovnik OSPOD komunikuje se sluchové postizenymi téz prostifednictvim on-line sluzby
»1icha linka“ (www.tichalinka.cz). Zde je komunikace tlumocena do znakového jazyka on-
line. Pfi vyuzivani Tiché linky provede pracovnik OSPOD s predstihem nékolika dni rezervaci
pracovnika pro tlumo€eni do znakového jazyky na konkrétni termin. Prostfednictvim
poznamky lze pfi rezervaci vyzadat sluzbu konkrétniho pracovnika (napfiklad v pfipadég, Ze
jiz s danym klientem byly sluzby Tiché linky vyuZity). Jednani je ze strany Tiché linky ¢asové
omezeno na 20 — 30 minut. Samotné jednani se sluchové postizenym klientem probiha v
kancelafi pracovnika OSPOD, ktery je on-line napojen na sluzbu.

Kritérium 9c

Organ socialné-pravni ochrany provadi u v8ech pripadu, zejména v okamZiku zavedeni
ditéte do evidence déti uvedenych v § 54 zakona, zakladni vyhodnocovani potfeb ditéte a
situace rodiny (déle jen ,vyhodnocovani), zaméfené na skutecnost, zda se jedna o dité
vymezené v § 6 a § 54 pism. a) zédkona, o dité uvedené v § 54 pism. b) zakona, nebo o dité
zarazené do evidence déti z jiného duvodu. Jestlize ze zavéru vyhodnocovani vyplyva, Ze se
jednéa o dité vymezené v § 6 zakona, provadi organ socialné-pravni ochrany podrobné
vyhodnocovani.
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Pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti provadi vyhodnoceni v souladu se zakonem
€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti a vyhlaskou €. 473/2012 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisa.

Zakladni vyhodnoceni

Pracovnici OSPOD po pfijeti nového podani provedou zakladni vyhodnoceni za ucelem
zZjisténi, zda se jedna o dité ohrozené ve smyslu § 6 zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrany déti, ¢i nikoli. K provedeni Gvodniho vyhodnoceni pak slouzi dokument
,<Zakladni vyhodnoceni situace ditéte dle § 6 zakona €. 359/1999 Sb.“ Proces zakladniho
vyhodnoceni probéhne bezodkladné po oznameni pfipadu a po ziskani zakladnich informaci
o ditéti a jeho rodiné. Zakladni vyhodnoceni obsahuje oblasti tykajici se ditéte, rodi¢e a jejich
prostiedi.

V zavéru zakladniho vyhodnoceni je pak shrnuti, zda se jedna o dité ohroZené ve smyslu
ustanoveni § 6 ZOSPOD, ¢i nikoli.

e Vyplyne-li ze zakladniho vyhodnoceni, Ze se jedna o dité ohrozené dle § 6 ZOSPOD,
nasleduje druha faze v podobé podrobného vyhodnoceni.

Podrobné vyhodnoceni

V ramci podrobného vyhodnoceni provede pracovnik sbér vdech relevantnich informaci, na
zakladé kterych mlze dojit k co nejobjektivnéjSimu vyhodnoceni situace ditéte a rodiny.
Zjisténé informace vepiSe pracovnik do pfedepsaného formulafe ,Podrobné vyhodnoceni
situace ditéte a jeho rodiny/Informace k podrobnému vyhodnoceni ditéte a jeho rodiny“.

Formulaf ,Podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny® se vyplfiuje v pisemné
podobé ke kazdému ditéti zvlast. V pfipadé, Ze je v rodiné vice déti, ma kazdé dité vlastni
formulaf. Pracovnik vzdy co nejobjektivnéji a nejpfesnéji vyplni vSechny &asti formulare.
V uvodu se vyplnuji podrobnosti o ditéti, rodi€ich a sourozencich, o institucich a dalSich
odbornicich pracujicich s ditétem. Poté nasleduje ¢ast samotného hodnoceni, kde se v prvni
¢asti hodnoti situace ditéte: zdravi, vzdélani, emocni vyvoj a chovani, identita, socialni
prezentace, samostatnost, sebeobsluha. Druha ¢ast se vénuje hodnoceni rodiny: zakladni
péce, zajisténi bezpei a ochrany, citova vielost, stimulace a podnéty, vedeni a hranice,
stabilita, bydleni, zaméstnani, finanéni situace. Nasleduje ¢ast hodnoceni SirSiho prostfedi
rodiny: rodinna historie, SirSi rodina, socialni za¢lenéni rodiny. Posledni ¢ast podrobného
vyhodnoceni se zabyva analyzou situace ditéte, kde se sleduji: potfeby ditéte, rodiCovské
dovednosti a rodinna situace, pfani ditéte, prani rodicl, ochranné faktory a rizikové faktory.

Formulaf podrobného vyhodnoceni je pracovnim nastrojem k nastaveni adekvatnich
opatfeni odpovidajicich mife ohrozeni ditéte v IPOD. Formulaf reflektuje obsah spisu.
S obsahem podrobného vyhodnoceni je pak klient Ustné obeznamen v ramci zdavodnovani
nastavenych opatfeni v IPOD. Datum, ke kterému je podrobné vyhodnoceni (pfehodnoceni)
provadéno, je zaznamenano pfimo do formulafe. Formulafr vyhodnoceni i IPOD jsou ve spise
umistény mimo ostatni chronologicky fazeny pisemnosti.

V pfipadech, kde bylo shledano, ze ohrozenym ditétem je pouze nékteré ze sourozencu, je
vyplnén formulaf ,Podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny* jen u tohoto ditéte.
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Situace rodiny se pfehodnocuje dle potfeby v zavislosti na zménach v rodiné, nejméné vSak
jednou za rok.

Pfi pfehodnoceni situace ditéte se pouzije plvodni vypinény formulaf, do kterého se
zaznamenaji zmény s datem provedené zmény.

e Vyplyne-li ze zakladniho vyhodnoceni, Zze se nejedna o dité ohrozené dle § 6
ZOSPOD, neprovadi se podrobné vyhodnoceni situace ditéte a nezaklada se spisova
dokumentace OM/NOM (pokud pro to nejsou jiné zakonné dlvody). Pisemnosti se
shromaZzdi do spisu pod danou spisovou znacku, provedou se potfebné ukony a spis
se zalozi do evidence: Ostatni pisemnosti OSPOD.

Zaznam ,Zakladni vyhodnoceni“ je soucasti chronologického vedeni spisové dokumentace.
,Podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny“ je soucasti spisové dokumentace Om
(NOM), nezaklada se v8ak chronologicky do spisu. Jednotlivé formulafe vyhodnoceni se
zakladaji do spisu do samostatné sloZky za spisovy pfehled. Jako posledni je vzdy zaloZen
aktualné platny formular vyhodnoceni.

Kritérium 9d

Organ socialné-pravni ochrany déti obecniho dradu obce s rozSifenou pusobnosti
zZpracovava v pfipadé, kdy provedl podrobné vyhodnocovani se zavérem, Ze se jedna o dité
vymezené v § 6 zakona, individualni plan ochrany ditéte, podle potreby jej pfehodnocuje a
nasledné jej uzavira.

Koordinator pfipadu zpracovava IPOD ditéte, ktery pfimo navazuje na podrobné
vyhodnoceni (pfehodnoceni), a to ve spolupraci s ditétem (pokud jeho rozumové a volni
schopnosti u€ast umozriuji), rodi€i nebo jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte.
Koordinator je povinen vypracovat IPOD nejpozdéji do 1 mésice od data zafazeni ditéte do
evidence. Individualni plan ochrany ditéte zpracovava s dirazem na pfijeti opatfeni, které
umozni setrvani ditéte v péci rodi€l nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte.

Individualni plan ochrany ditéte se zaznamenava do formulafe ,Individualni plan ochrany
ditéte“, ktery je oznaCen poradovym c¢islem. Koordinator spole¢né s ditétem, rodici, pfip.
odborniky, ktefi se podili na FeSeni problému0 ditéte a jeho rodiny, stanovi cile a opatfeni
k zajisténi ochrany ditéte a uspokojovani jeho nenaplnénych potfeb, k poskytnuti pomoci
rodiné ohroZeného ditéte a k posileni funkci rodiny. Stanovi &asovy plan pro provedeni
téchto opatfeni. Souhlas s individualnim planem ochrany ditéte vyjadfi zuCastnéné osoby
svym podpisem s vyznacenim data.

Pokud neni z objektivnich divodli mozné v zakonné Ihuté do jednoho mésice od pfijeti
oznameni zajistit osobni seznameni a projednani IPOD s rodi¢i €i ditétem, je mozné
projednat s rodi¢i IPOD telefonicky a zaslat jim ho poStou, pfipadné e-mailem ¢&i jinym
prokazatelnym zpusobem.

Pokud neni mozZné z objektivnich davodl rodi€e kontaktovat vlbec, je mozné IPOD rodici
zaslat poStou. Pokud rodi¢ na adrese svého bydlisté neprebira postu, muze pracovnik do
spisu zaznamenat tuto udalost a IPOD rodi¢i zaslat nemusi. IPOD bude rodi¢i pfedan az za
predpokladu, Ze zacne s OSPOD spolupracovat.
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Odmitnou-li rodi¢e, pfip. rodi¢, ¢i samotné dité na tvorbé IPOD spolupracovat, maji k jeho
obsahu pfipominky, mohou zaznamenat tuto skute¢nost do zapisu nebo do formulafe IPOD
véetné data.

IPOD se zpracovava s dlirazem na pfijeti opatfeni, které umozni setrvani ditéte v péci rodica
nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte. Pravidelné se pfehodnocuje dle potfeby,
nejméné vsak jednou za rok. Aktualizace IPOD se provede v situacich, kdy je uloZeno
vychovné opatfeni, nafizena Ustavni vychova, ochranna vychova nebo dité svéfeno do
zarizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, do péstounské péce nebo jiné nahradni péce.
IPOD je dullezitym dokumentem nejen pro koordinatora pfipadu, ale také pro samotnou
rodinu a dité. Diky nému se jim dostava prehlednych informaci o konkrétnich krocich a
osobach, které se na jejich pInéni podileji.

PFi pfehodnoceni IPOD vychazi pracovnik OSPOD z nové pfehodnocené situace ditéte a
jeho rodiny, z pInéni i neplnéni jiz stanovenych cild.

K pfehodnoceni IPOD se pouzije novy formulaf. Do puvodniho formulafe IPOD koordinator
vzdy zaznamena, zda se cile podafilo naplnit. S ohledem na aktualni situaci se stanovi nové
cile a opatfeni vedouci k zajisténi ochrany ditéte a napliovani jeho potfeb. Koordinator
pfipadu vzdy zapiSe do formulafe datum pfehodnoceni, uvede jméno a pfijmeni
zucCastnénych osob a zajisti podpisy. Z pfehodnoceni muze téz vyplynout, ze dité jiz neni
ditétem ohrozenym, cile byly napinény a IPOD se uzavie. V takovém pfipadé se dité vyradi
Z evidence déti ohrozenych ve smyslu ustanoveni § 6 ZOSPOD a po 6 mésicich se uzavie
spisova dokumentace ditéte.

Formulaf ,Individudlni plan ochrany ditéte“ je soulasti spisové dokumentace OM/NOM,
nezaklada se vsak chronologicky do spisu. IPOD se zaklada do samostatné slozky za
formulaf vyhodnoceni. Jako posledni je zafazen vzdy aktualné platny IPOD.

K vyhodnocovani situace ditéte a jeho rodiny a naslednému zpracovani IPOD je mistné
pfislusny organ socialné-pravni ochrany déti dle trvalého bydlisté ditéte.

Nachazi-li se dité fakticky mimo spravni obvod zdejSiho OSPOD, v némz je hlaseno
k trvalému pobytu, Ize dozadat OSPOD dle faktického mista pobytu:

e K provedeni konkrétného ukonu na zakladé § 51 ZOSPOD o zjisténi skutecnosti
potfebnych pro zpracovani vyhodnoceni a IPOD

Nachazi-li se dité fakticky ve spravnim obvodu zdejSiho OSPOD, kde neni hlaSeno
k trvalému pobytu, zdejsi OSPOD v pfipadé posouzeni, Ze se jedna o dité z § 6 ZOSPOD:

e Cini opatfeni nezbytna k ochrané ditéte, poskytuje pomoc rodiétim &i jinym osobam
odpovédnym za vychovu ditéte, a o dosavadnim vyvoji a vysledcich prace s ditétem

a rodinou prubézné informuje mistné pfislusny OSPOD
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10 Kontrola pripadu

Kritérium 10 a
Organ socialné-pravni ochrany déti zajistuje pravidelnou kontrolu pfipadd.

Predmétem kontroly pfipadd jsou odchozi pisemnosti a spisova dokumentace vedena
pracovniky OSPOD. Kontrole podléhaji vSichni pracovnici OSPOD v¢etné vedouciho.

Vedouci oddéleni podepisuje veskeré dokumenty pochazejici z ¢innosti pracovniku, k jejichz
podpisu byl pisemné zmocnén vedoucim odboru. Pfed podpisem se vedouci oddéleni
seznami s obsahem zprav, €imz dochazi k dil¢i kontrole FeSeni jednotlivych pfipadu.
V pripadé zjisténi obsahového &i formalniho nedostatku v pisemném dokumentu podepisujici
ustné projedna s pracovnikem jeho odstranéni.

V pfipadé postoupeni spisové dokumentace jinému organu socialné-pravni ochrany déti,
provede vedouci oddéleni revizi spisové dokumentace.

Vedouci oddéleni vzdy v prvnim mésici kalendarniho roku kontroluje vedeni povinnych
rejstfikl, na zakladé této kontroly pak zpracovava statistické vykazy za uplynuly kalendarni
rok. Vystupem je pak zpracovany statisticky vykaz, ktery je vterminu odeslan na MPSV
prostfednictvim KU MSK.

K revizi celého spisu pfistupuje vedouci oddéleni bud na zakladé podnétu klienta (stiznost
na postup pracovnice, vyjadieni nesouhlasu s konkrétni zpravou ve spise) nebo na zakladé
vlastniho uvazeni. Vedouci oddéleni pak zreviduje cely spis. Vystupem této revize je
vyjadfeni k podnétu klienta.

Spisovou dokumentaci predlozi pracovnik OSPOD vedouci na zakladé vyzvy bezodkladné,
Ci ve stanoveném terminu Vedouci prostuduje a posoudi spravnost pracovniho postupu,
dodrzovani norem apod.

Zjisténé nedostatky projedna vedouci OSPOD s konkrétnim pracovnikem a dojedna opatfeni
k odstranéni zavad.

V pfipadé nedostatkll zavazného charakteru vedouci OSPOD provede zapis o zjisténi
pochybeni pracovnika a pfedlozi vedouci odboru. Pracovnik je povinen se na zakladé vyzvy
vedouciho OSPOD k zjisténym nedostatkim ¢i pochybenim pisemné vyjadfit v daném
terminu.

Krajsky ufad Moravskoslezského kraje jako metodicky organ provadi kontroly vedeni spisové
dokumentace, vedeni povinnych rejstfiki a vedeni jednotlivych pfipadl ve vSech agendach.
Tyto kontroly probihaji v intervalu jednou za tfi roky. Vystupem této kontroly je protokol
z kontroly, ktery je zasilam vzdy tajemnikovi méstského ufadu.

Nalezy jednotlivych kontrol analyzuje vedouci OSPOD spole¢né s vedouci odboru. Nasledné
pracovnici provedou opatfeni vedouci k odstranéni a prevenci chyb. Vedouci OSPOD pfijata
opatfeni zkontroluje. Vystupy z kontrol jsou konzultovany se vSemi pracovniky oddéleni na
pracovnich poradach, vramci kterych jsou dle potfeby pfijimana a realizovana opatfeni.
Z téchto pracovnich porad se pofizuje pisemny zaznam.

Novy pracovnik pracuje v prvnich tfech mésicich vzdy pod vedenim mentora. Po tfech
mésicich vedouci oddéleni spole¢né s novym pracovnikem vyhodnoti naplnéni adaptacniho
planu, po dalSich tfech mésicich provede vedouci oddéleni kontrolu nahodné vybranych
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spisti nového pracovnika. O vyhodnoceni adapta¢niho planu a nasledné kontrole provede
vedouci oddéleni zapis, se kterym seznami nového pracovnika.

V pfipadé zjisténi zavaznych pochybeni jak u stavajiciho, tak u nového pracovnika, vedouci
odboru zhodnoti pochybeni a navrhne vhodna opatfeni. Moznymi opatfenimi muze byt:
- projednani s pracovnikem
- provedeni zapisu spolu se stanovenymi ukoly a terminy vedouci k odstranéni a
prevenci pochybeni
- udéleni vytky
- stanovena sankce napt. ve formé snizeni i odebrani osobniho ohodnoceni

Svij postup v pfipadé zavaznych pochybeni i nedostatkli konzultuje s tajemnikem ufadu.
Za zavazné pochybeni se povazuje zejména necinnost ¢i neuplatnéni postupu v souladu se
zakonem a jinymi pravnimi predpisy.

Vzdy je vSak dulezité hledat cestu k napravé napf. formou zajisténi vhodného Skoleni pro
pracovnika, popf. supervize i jiné odborné pomoci a podpory.
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11 Rizikové a nouzové situace

Kritérium 11a

Zaméstnanci zarazeni v organech socialné-pravni ochrany déti k vykonu socialné-pravni
ochrany jsou pfipraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou prokazatelné
seznameni se situace, které mohou nastat v souvislosti s vykonem socialné-pravni ochrany
vCetné postupu pri jejich reseni.

Vykon SPOD v dobé epidemiologického rizika

Vykon SPOD je mozné omezit Ci pozastavit pouze zménou zakona, ne krizovym Ci
mimoradnym opatfenim. Je mozné pfizpusobit miru vykonu SPOD aktualni epidemiologické
situace, vzdy s ohledem na individualni potfeby déti v dany okamzik.

Aktualni provoz MU je v dobé& epidemie upraven dle pfikazi tajemnika.

Pfi jednani s klienty v kancelafi (na socialnich Setfenich) v dobé epidemie pracovnici vzdy:

o Nosi ochranu dychacich cest

o Dezinfikuji si ruce po kontaktu s klienty

o P¥ijednani s klienty v kancelafi pracovnici dezinfikuji plochy v kancelafi

o Maji k dispozici respiratory a rousky, které mohou nabidnout klientdm v situaci, kdy
klient ochranu dychacich cest nema
Mohou pfi jednani pouzivat plastovou zasténu, ktera je prihledna a je umisténa na
pracovnim stole

O

Agresivni klient (klient pod vilivem alkoholu, drog)

Pracovnici OSPOD pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti pracuji v kancelafich vzdy
v poCtu dvou pracovnic, s vyjimkou vedouci oddéleni. Vedouci oddéleni ma s dalSimi
kancelafremi propojenou kancelaf dvefmi. Prlachozi jsou &tyfi kancelafe z celkovych péti
kancelafi.

Oddéleni socialné-pravni ochrany déti se nachazi ve 2. nadzemnim podlazi budovy
Méstského ufadu v Kopfivnici. Sluzebna Méstské policie Kopfivnice je umisténa v 1.
nadzemnim podlazi téze budovy — telefonni klapka 718, 719.

PFi kontaktu s agresivnim klientem pracovnici dbaji na pfedchazeni vzniku rizikové situace.
Pokud pfichod problémového klienta oekavaji, pak je pfi jednani pfitomna v kancelafi
kolega, se kterym trvale sdili kancelaf. Pokud je kolega v dobé jednani nepfitomen, pfizve
pracovnik k jednani dalSiho pracovnika, pfipadné informuje o planované schiizce strazniky
méstské policie. S agresivnim klientem se snazi jednat slusné, snazi se ho uklidnit a
usmérnit. Nechova se vulgarné ani vic¢i nému nepouzivaji agresivni postupy. Pracovnik dba,
aby v dosahu klienta nebyly pfedméty pouzitelné k utoku na pracovnika. Pracovnik dba pfi
feSeni takové situace na svoji bezpecnost a snazi se jednani s takovym klientem ukoncit.

Pokud se do kancelafe dostavi agresivni klient neoCekavané, opét se pracovnici snazi
klienta uklidnit a usmérnit. V pfipadé potfeby pak do jednani zasahne kolegyné z kancelare,
pfipadné tato kolegyné pfivola hlidku méstské policie. Pokud neni kolegyné v kancelafi
pfitomna, pak si pracovnice telefonem pfivola hlidku méstské policie, pfipadné volanim
pfivola kolegyni z vedlejSi kancelare, kdyz Ctyfi z péti kancelafi jsou pruchozi.
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Pokud dojde ze strany klienta k urazkdam a slovnimi napadani, zaméstnanec jej klidné, ale
ddrazné vyzve, aby od takového jednani upustil. Agresivniho klienta poté pracovnik vykaze
z prostoru kancelare. Pokud klient na tuto vyzvu nereaguje, je potfeba mu sdélit, Ze bude
pfivolana hlidka méstské policie a nasledné tuto hlidku pfivola.

Setieni v rizikovém prostiedi

Pokud je provadéno Setfeni v prostiedi, kde Ize pfedpokladat vznik rizikové situace, provadi
pracovnici Setfeni ve dvojicich. V pfipadé potfeby pozada pracovnik o doprovod strazniky
méstské policie. Setfeni v rizikovém prostiedi je tedy dostateéné personalné zajisténé. Pred
odchodem na Setfeni pracovnik sdéli vedouci OSPOD, pfip. svému kolegovi adresy Setfeni,
jména klientu, u kterych hodla provést Setfeni a predpokladany ¢as Setreni.

Pracovnik ma k dispozici sluZzebni mobilni telefon, pfipadné maji soukromé mobilni telefony.

Pracovnik se v terénu snazi jednat v prostoru, ktery umoznuje okamzity unik. Pracovnik se
zdrzuje co nejblize vychodu a snazi se k nému vzdy zajistit rychly pFistup. P¥i zjisténi vy3si
miry rizika pracovnik do bytu klienta viibec nevstupuje (napf. v byté se zdrzuje vétSi pocet
osob — podnapilych).

Pfi ohrozeni i napadeni je zadouci ukoncit jednani s klientem, volat o pomoc a branit se
vSemi dostupnymi prostfedky (kabelka, destnik, volné lezici pfedméty...). Pokud je to mozné
privolat policii.

V pfipadé vyskytu volné pohybujiciho se zvifete se pracovnik snazi uniknout z dosahu
zvirete za plot, do vozidla nebo na jiné vhodné misto.

V pfipadé, ze pracovnik provadi Setfeni v misté, kde je predpokladany vyskyt Sténic,
vykonavaji Setfeni v ochrannych navlecich obuvi, se zvySenou opatrnosti a v co nejkratSi
dobé.

Absence na pracovisti, pracovni neschopnost

Pracovnik oznami vedoucimu oddéleni svoji absenci. Vedouci oddéleni o tom informuje
zastupujiciho pracovnika, pokud tento neni pfitomen, urCi tohoto pracovnika vedouci
oddéleni.

Zastupujici pracovnik poskytuje zejména odborné poradenstvi, tedy jedna s klienty
prichazejicimi na oddéleni, dale pak zajiStuje bezodkladné FeSeni naléhavych pfipadu.

Zastupuijici pracovnik také pfijima pisemnosti urCené nepfitomnému pracovnikovi a tyto
shromazduje. V pfipadé vyskytu pisemnosti, jejiz vyfizeni nesnese odkladu, pisemnost
vyfidi.

Kazdy pracovnik ma na webu mésta zvefejnénou e-mailovou adresu. Tato adresa je
pfistupna pouze maijiteli adresy, neni mozné, aby zastupujici osoba méla pfistup do e-
mailové adresy kolegy. Vzhledem k tomu je na e-mailovych adresach vSech pracovnikl
oddéleni socialné-pravni ochrany déti nastavena automaticka odpovéd s informaci, ze
konkrétni pracovnik je nepfitomen.
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Zastupujici osoba nema pfistup do elektronické evidence pisemnosti chybégjiciho kolegy.
Tento ma pouze vedouci. V pfipadé, ze je nutné naléhavé vyfidit pisemnost a vypravit
odpovéd chybéjiciho pracovnika, pfidéli konkrétni pisemnost zastupujicimu pracovnikovi
vedouci oddéleni, pfipadné vedouci ,posty“, tedy administrativni pracovnice odboru.

Zastupuijici pracovnik zajistuje v maximalni mife u€ast na sjednanych jednanich.

Po navratu pracovnika do zaméstnani mu pfeda zastupujici pracovnik veskeré informace o
podstatnych udalostech v dobé jeho nepfitomnosti.

Informace o zastupujici osobé je vzdy zvefejnéna na viditelném misté na dvefich kancelare
chybéjiciho kolegy.

Hygiena

Uklid a pravidelnou dezinfekci vSech prostord odboru zajistuje uklidova sluzba. Kazdy
pracovnik oddéleni socialné-pravni ochrany déti ma k dispozici ochranné pracovni
prostfedky (myci, Cistici a dezinfekéni prostfedky).

Pracovnici vykonavajici socialné-pravni ochranu déti se v souvislosti s pInénim pracovnich
ukolG pohybuji v prostiedi se zvySenym stupném znecisténi nebo se zvySenim rizikem
vzniku a Sifeni infekEnich onemocnéni. Pracovnikim majicim zajem je z prostfedkd ucelové
dotace MPSV poskytované ze statniho rozpoltu na vykon socialné-pravni ochrany déti,
hrazeno oCkovani proti virové hepatitidé (zloutence) typu A a B.

Havarijni situace, pozarni poplach

V budové je zfizena vratna sluzba, ktera zajiStuje ochranu objektu. Soucasti vykonu vratné
sluzby je pochlzkova c¢innost, kterou vykonava vratny v nepravidelnych intervalech,
minimalné vSak jednou za dvé hodiny.

Pro budovu je zpracovana pozarni poplachova smérnice, pozarni fady a evakuacni plan, se
kterymi jsou povinni se seznamit a fidit se jimi vSechny osoby, které se v prostorach budovy
pohybuji. Tyto dokumenty jsou viditelné umistény v kazdém podlaZzi objektu.

V budové je instalovan pozarni poplachovy systém, ktery monitoruje vSechny prostory. V
pfipadé jeho aktivace jsou vSichni uZivatelé i klienti povinni Fidit se pokyny hlaseni tohoto
systému, jakoz i pokynl pozarnich hlidek k opusténi budovy. V podlazich, ve kterych jsou
rozmisténa pracovisté zaméstnanci mésta zafazenych do méstského Gfadu, jsou
jmenovany tfi az osmi €lenné pozarni hlidky. Na oddéleni socialné-pravni ochrany déti jsou
dveé pracovnice €leny pozarni hlidky a v této problematice jsou pravidelné proSkolovany.

PFi poruchach rozvodu tepla, vody, odpadl a elektrické energie je nutno tuto udalost
neprodlené nahlasit vratnému nebo udrzbé. Ti poté zajisti uzavieni hlavnich uzavérd a
informuji vedouciho oddéleni vnitfni spravy.

Poruchy vytah( je nutno hlasit vratnému nebo udrzbé. Vyprosténi z vytahu zajistuje dozorce

vytahu, popfipadé odborna servisni firma, ktefi jsou aktivovani nouzovym tlaCitkem uvnit¥
vytahu oznaCenym symbolem zvonku.
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VSichni pracovnici oddéleni socialné-pravni ochrany déti jednou ro¢né absolvuji Skoleni
k bezpec&nosti prace a k pozarni ochrané.

Uraz na pracovisti

Pracovnik OSPOD oznami uraz (pokud je schopen) neprodlené vedoucimu zaméstnanci.
Pokud zranény pracovnik neni schopen provést oznameni o Uraze, prechazi tato povinnost
na svédka urazu (kolega). Pracovnik (svédek, vedouci pracovnik) zajisti Iékafskou pomoc.
Vedouci pracovnik oznameni udalost o urazu neprodlené referentovi majici v kompetenci
bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci. Podrobnéjsi postup je popsan ve vnitroorganizacni
smérnici mésta Kopfivnice ¢. 1/2023.

Nefunkéni mobilni telefon pro vykon pohotovostni sluzby OSPOD

Pokud pracovnik konajici pohotovostni sluzbu zjisti, ze mobilni telefon uréeny pro vykon
pracovni pohotovosti SPOD zjisti, ze tento telefon nefunguje, pouzije pracovnik sv(j vlastni
telefon. Pracovnik ihned nahlasi na policii CR, méstskou policii zménu telefonniho Cisla, na
kterém bude pracovnik dostupny. Po uvedeni nefunkéniho telefonu do provozu opét
pracovnik ohlasi, Zze je mobil funkeni
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12 Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium 12a

Organ socialné-pravni ochrany uplatriuje systém zpracovani, vedeni, evidence a archivace
dokumentace, vcetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému socialné-
pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

Vedeni, evidence a archivace spisové dokumentace organu socialné-pravni ochrany déti se
fidi:
o Zakonem ¢&. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném znéni
e Smérnici MPSV ¢&.j. 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu
evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-
pravni ochrany déti (dale jen ,Smérnice MPSV*).
¢ Metodikami a doporu¢enimi MPSV a KU
o Pfikazem tajemnika €. 1/2020 - Spisovy a skartaCni fad Méstského ufadu Kopfivnice

Za vedeni spisu je zodpovédny koordinator pfipadu. V pfipadé zmény koordinatora musi byt
klient o této zméné informovan. Zména koordinatora se zaznamena do spisu. Na spisové
obalce z vnitfni strany je vlozen piehled v§ech danych koordinatoru pfipadu.

Vyfazeni spisu ze zakladni evidence se Fidi smérnici MPSV &.j. 2013/26780-21 ze dne 19.
zari 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech
vedené organy socialné-pravni ochrany déti (dale jen ,Smérnice MPSV*).

Vedle vedeni spisové dokumentace podle Smérnice MPSV, postupuje pracovnik OSPOD
v souladu se Spisovym a skartanim fadem Méstského uUfadu Kopfivnice. Méstsky urad
Kopfivnice vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby IS Radnice VERA, umozniujicim elektronickou spravu dokumentl v digitaini i
analogové podobé. Spravu systému zabezpecuje oddéleni informatiky. Zakladni evidencni
pomuckou spisoveé sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

O kazdém dokumentu se v elektronickém systému spisové sluzby vedou tyto udaje:
a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum doru€eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z viastni
Cinnosti ufadu, datum jeho vytvoreni (timto datem se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokument(); u dokumentu v digitalni podobé se jako

datum doruceni vyznacCi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné
nebo kdy je dodan do datové schranky ufadu,

c) adresa odesilatele, u dokumentu vzniklych z viastni ¢innosti ufadu je oznacen
pismenem ,V*,

d) Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,
je-li jim dokument oznacen,

e) pocet listl dokumentu v analogové podobé, pocet listl nebo pocet svazkl jeho
pfiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,

f) struény a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni Utvaru Ufadu,

h) jméno a pfijmeni osoby uréené k vyfizeni dokumentu,

i) zpusob vyfizeni, u vlastnich dokumentl a odpovédi dale: adresa adresata, datum
odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet
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svazkU jeho pfiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet

a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

j) udaj o ulozeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartaéniho fizeni (spisovy znak,
skarta¢ni znak a skarta¢ni lhata dokumentu),

k) jednoznacny identifikator dokumentu.

PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis.
Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se
vzajemné spoji prostiednictvim spisu v systému elektronické spisové sluzby.

O détech zarazenych v evidenci podle § 54 vede pracovnik OSPOD spisovou
dokumentaci Om.

Spisovou dokumentaci Om tvofi:
- spisovy obal
- spisovy prehled
- zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
- individualni plan ochrany ditéte
- pfehled navstév ditéte
- prehled navstév rodicl
- zadznamy a protokoly o jednani s détmi, rodiCi, jinymi osobami odpovédnymi za
vychovu ditéte a dalSimi osobami, v€etné protokolu o pfipadové konferenci, zaznamy
o vysledcich Setfeni v roding, zaznamy z telefonickych rozhovorud, zdznamy o jednani
s rodi€i, détmi ¢&i jinymi osobami, podani soudu a jinych statnich organu, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti soudd,organt €innych v trestnim fizeni.
- spravni spis obsahujici pisemnosti tykajici se spravniho Fizeni
- dal8i pisemnosti tykajici se ditéte
V pfipadé, Ze je pisemnost vloZzena do spisu na zadost klienta, je tato pisemnost opatfena
informaci, ze klient zada, pfip. souhlasi se zalozenim pisemnosti do spisu, datum a podpis
klienta.

Spisova dokumentace dle § 55 odst. 2 — zvlastni spisova dokumentace

O détech, kterym byl obecni ufad obce s rozSifenou plsobnosti ustanoven opatrovnikem
nebo poruénikem, se vede zvlastni spisova dokumentace. Zvlastni spisova dokumentace je
oznacena pismeny Om s pofadovym c¢islem dle rejstfiku spisi Om, a dale pak pismenem
,»O“ a pofadovym ¢islem spist ,,0 v daném kalendainim roce.

Zvlastni spisova dokumentace obsahuje osobni Udaje déti, jejich rodi€l, podani soudu
(usneseni o zahajeni soudniho Fizeni, usneseni o ustanoveni opatrovnika/poruénika a dalsi
pisemnosti zaslané soudem), protokol z jednani s rodici Ci jinymi osobami odpovédnymi za
vychovu, zaznamy o provedeni participace ditéte, pisemnosti, které opatrovnik potfebuje pro
podavani dikazu. Dale spis obsahuje rozhodnuti soudu ve véci samé s vyznacenim pravni
moci rozhodnuti. Po uzavieni spisové dokumentace je do spisu vloZzena pisemnost
s informaci o uzavfeni spisové dokumentace.

Pokud rodice, jejich zastupci, nebo jiné osoby odpovédné za vychovu déti, pfedkladaji nebo

zasilaji z vlastniho podnétu pisemnosti Ci jiné materialy k zaloZzeni do spisu, jsou tito vedeni
k uplatnéni své procesni aktivity u soudu, ktery fizeni vede.
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Pracovnici OSPOD dbaji na to, aby osobni a citlivé udaje nebyly zneuzity tfetimi osobami.
Pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni Nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) o
ochrané osobnich udaju €. 2016/679 (GDPR) a zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju. Zaroven jsou povinni nakladat s osobnimi udaji takovym zpusobem, aby nemohlo dojit
k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu jinych osob k témto udajum, k jejich zneuziti,
zniceni Ci ztrate.

Zpusob ulozeni spisové dokumentace musi zajistit ochranu osobnich a citlivych udaji. Spisy
jsou ulozeny v uzamykatelnych pfiruénich skfinich jednotlivych pracovnic, nebo
v uzamykatelné kartotéce, ktera je umisténa ve spisovné.

Kritérium 12b

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

Protokoly o jednani s klienty a zaznamy z jednani jsou vedeny takovym zpusobem, aby jim
klienti rozuméli. Neni zadouci uzivat v textu i pfi rozhovoru s klientem odborné pojmy a
slozité odborné formulace. V priibéhu jednani je nutné se ujiStovat, zda je vSe pro klienta
srozumitelné.

Zajistit srozumitelnost mluveného slova je nezbytné zejména pfi jednani s détmi a
mladistvymi. Pfi jednani s mladistvym, pfi kterém se pofizuje protokol z jednani, se rovnéz
zZjiStuje srozumitelnost psaného textu.

Koordinator pfipadu uvazi, zda pro zaznamenani informaci poskytnutych klientem vyhotovi
do spisu zaznam z jednani nebo zda z jednani pofidi protokol. Zaznam z jednani zachycuje
podstatné informace z pribéhu jednani, které kli€ovy pracovnik obdrzel. Zaznam o jednani
neni doslovnym pfepisem jednani s klientem a neni klientem podepsan. Pofizuje se
zpravidla po skonceni jednani.

Protokol z jednani se pofizuje v pribéhu jednani s klientem, zaznamenava se konkrétni
tvrzeni klienta, po vytisténi protokolu si ho klient preéte a podpisem stvrdi, ze s obsahem
protokolu souhlasi. Pracovnik OSPOD neodpovidd za obsah pfijatych informaci
zaznamenanych v protokolu. Protokol mize byt postoupen na védomi pfisluSnych instituci.

Soucasti protokolu je téz pouceni klienta o zpracovani osobnich Udaji a o zpracovani
nepovinnych osobnich udaju.
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13 Vyfizovani a podavani stiznosti

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

PFi pfijimani a vyfizovani stiznosti v€etné anonymnich postupuji vSichni pracovnici v souladu
s vnitroorganiza¢ni smérnici ¢. 12/2017 - Pravidla pro pfijimani, projednavani a vyfizovani
petic a stiznosti.

Ke stiZznosti pfistupujeme tak, Zze nemusi vZdy znamenat, Ze zaméstnanec pracuje Spatné.
Klient mohl mit jina oéekavani nebo mylné informace o tom, co mize od pracovniki OSPOD
oCekavat, v éem mu mohou pomoci. Stiznost by neméla byt pro pracovnika ohrozujici, ale
mUze vést napf. k Upravé pracovnich postupd.

Klienti organt socialné-pravni ochrany déti mohou svoji stiznost vznést ustné Ci pisemné.
Ustné tak mohou ucinit u pracovnika OSPOD, a to sdélenim stiZnosti do protokolu.
Pracovnik obsah stiznosti zaznamena tak, jak ji klient sdéluje, protokol se stiznosti pak klient
podepiSe.

Klient mize podat stiznost téz pisemnou formou:
e na adresu Méstského ufadu v Kopfivnici
e prostfednictvim podatelny MU Kopfivnice
e datovou schrankou
e pfipadné na e-mailové adresy:
o epodatelna@koprivnice.cz — slouzici pro pfijem zprav podepsanych
elektronickym podpisem
o posta@koprivnice.cz — slouzici pro pfijem zprav bez elektronického podpisu.
Elektronické podani bez uznavaného elektronického podpisu neni povazovano za podani ve
smyslu ustanoveni § 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni (dale jen
,spravni fad“). Klient je v takovém pfipadé pisemné vyzvan, aby doplnil své podani ve Ihuté
do 5 dnu pisemné vlastnoruénim podpisem &i zaru€¢enym elektronickym podpisem.

Podana stiznost je zaevidovana v evidenci pisemnosti ufadu a ma pridélené Cislo jednaci.

Ve smyslu ustanoveni § 37 spravniho fadu je podani posuzovano podle svého
skute¢nostniho obsahu, nikoli podle toho, jak je oznaceno.

Dotcena osoba/klient ma pravo se obracet na spravni organy/OSPOD se stiznostmi, jejich
obsahem muze byt:

e nevhodné chovani ufedni osoby/pracovnika OSPOD s pozadavkem na vyménu
osoby socialniho pracovnika

e vyhrady proti postupu spravniho organu/pracovnika OSDPOD

e namitani podjatosti pracovnika

Za vyfizeni stiznosti je odpovédna vedouci odboru. Podklady k vyfizeni stiznosti pfipravuje
vedouci oddéleni a koordinator pfipadu.
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Kazda stiznost musi byt vyfizena ve Ihté do 60 dnu ode dne jejiho doruceni. Tuto Ihltu Ize
prekrocit pouze tehdy, nelze-li v jejim prubéhu zajistit podklady potfené k jejimu vyfizeni a
stéZovatel musi byt o tomto prodlouzeni Ihuty i se zdlvodnénim pisemné vyrozumén. V dané
Ihaté musi byt stéZovatel pisemné vyrozumén o vyfizeni stiznosti.

Byla-li stiznost shledana divodnou nebo Castecné duvodnou, je spravni organ povinen
bezodkladné ucinit nezbytna opatreni k napravé a tyto zaznamenat do spisu.

V zavéru oznameni o vyfizeni stiznosti je uvedeno poudeni, ze ma-li stézovatel za to, ze
stiznost nebyla fadné vyfizena, mize pozadat nadfizeny spravni organ, tedy Krajsky urad
Moravskoslezského kraje v Ostravé, aby preSetfil zplsob vyfizeni stiznosti.

Pokud ma klient vyhrady k osobé& pracovnika OSPOD, ktery je kliCovym pracovnikem
pfipadu, pak je zpravidla vedoucim oddéleni vyzvan, aby svoji stiznost, pfipadné vyhrady
podrobné konkretizoval, aby bylo zfejmé, s &im je klient nespokojeny. Klient ma problém
s osobnosti pracovnika, resp. nepfipominkuje postup pracovnika, ale s pracovnikem
nedokaze jednat, vadi mu jeho chovani, neciti se pracovnikem uznan a pfijat. V tomto
pfipadé vedouci odboru provede s klientem rozhovor, pfipadné klienta informuje pisemnég, ze
pfipady jsou pracovnikim pfidélovany dle rozdéleni spravni obvod OSPOD. Pokud klient
nepopiSe zasadni problémy, které by ovlivnili vedeni a vysledek pfipadu, je seznamen s tim,
ze jeho zadost o zménu pracovnika neni dlvodna a nebude mu vyhovéno.

Pokud klient namita podjatost pracovnika OSPOD, musi v podani pfesné oznadit, v ¢em
spatfuje podjatost pracovnika. Dlvody podjatosti upravuje ustanoveni § 14 odst. 1 spravniho
fadu. Ufedni osoba je vylougena z provadéni Gkon(i ve véci, jakmile lze o ni divodné
predpokladat, ze s ohledem na jeji pomér k projednavané véci, u€astnikiim Fizeni nebo jejich
zastupcim ma na vysledku fizeni takovy zajem, pro ktery je namisté pochybovat o jeji
nepodjatosti alternativné k véci, u€astnikim Fizeni nebo jejich zastupcim.

Pokud je namitka podjatosti divodna ve smyslu spravniho fadu, je pracovnik OSPOD
v pozici kliC¢ového pracovnika vylou€en, klientovi je timto vyhovéno a dojde ze zméné
pfislusného socialniho (kliCového) pracovnika. Pokud vSak je namitka vyhodnocena jako
neopodstatnéna, je vydano usneseni o tom, Ze pracovnik OSPOD neni vyloucen
z projednavani véci. Usneseni obsahuje pouceni o moznosti opravnych prostfedku.

Rozpor mezi nazorem rodi€e a nazorem OSPOD v3ak automaticky neznamena, ze by byl
OSPOD podjaty. Cilem OSPOD neni dosahnout feSeni, se kterym budou spokojeny vSechny
zainteresované subjekty (coz je zcela nemozné), ale docilit ochranéni opravnénych zajmu
ditéte pfi sou€asném respektovani prav rodice. PFi posuzovani namitek podjatosti pracovnika
OSPOD je bran zfetel pfedeviim na ochranu zajmu a blaha ditéte, nikoliv na ochranu
individualnich zajmu rodi€a &i jinych osob.

Podana stiznost, vyjadfeni kliCového pracovnika ke stiZznosti, pfipadné dalSi pisemnosti
potfebné k vyfizeni stiznosti a oznameni o vyfizeni stiznosti jsou soucasti spravniho spisu
oznadeného pismeny ,SR* spoleén& s oznadenim spisové dokumentace Om, pokud je
takova spisova dokumentace vedena. Spravni spis obsahuje spisovy pfehled. Spravni spis je
soucasti spisu Om, pokud je veden.
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Kritérium 13b

Organ socialné-pravni ochrany informuje klienty a dal§i osoby o moZnosti podat stiZznost, a to
zpusobem srozumitelnym klientam i dal§im osobam.

Klient je 0 moznosti podani stiznosti informovan, jakym zpusobem lze stiznost podat, vuci
¢emu muze stiznost sméfovat, pfipadné kde stiznost adresovat informovan na webovych
strankach mésta Kopfivnice. Dale je informace o moznosti podani stiznosti/podani uvedena
na nasténce v prostorach chodby (¢ekarny) OSPOD.
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14 Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi
subjekty

Kritérium 14a

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

Cilem ¢&innosti pracovnikid OSPOD je pribézna pfiprava déti nachazejicich se v ustavni
péce, nahradni rodinné péci Ci v pécdi kuratora na samostatny zivot po dosazeni zletilosti, pro
dobu, kdy budou Zit bez podpory OSPOD. Pracovnici OSPOD se snaZi o to, aby témto
détem byly zpfistupnény informace a dovednosti, jak zaéit Zit samostatné. Za pfipravu je
zodpovédny pfislusny konkrétni koordinator pfipadu. Pfiprava vychazi z pfani a potreb
ditéte, jeho silnych a slabych stranek. Probiha v uzké spolupraci s ditétem, osobami, které
se podileji na jeho vychové nebo jsou mu blizké, institucemi a organizacemi, které se na
jeho pfipravé na budouci Zivot budou podilet.

Témto klientim je jiz pfed dosazenim zletilosti poskytnuto socialni poradenstvi, kdy jim jsou
pfedany kontakty nasledujici kontakty:

Méstsky ufad Kopfivnice, oddéleni socialni prace: 556 879 485
556 879 468

Méstsky ufad Kopfivnice, oddéleni bytové spravy: 556 879 798
556 879 785

Urad prace CR, poboégka Kopfivnice, oddéleni zaméstnanosti: 950 139 550
950 139 546

Urad prace CR, poboé&ka Kopfivnice, oddéleni hmotné nouze: 950 139 582
950 139 588

Armada spasy CR, poboéka Kopfivnice, Horni 1112, Kopfivnice: 773 770 474

Kritérium 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.

Prace s ditétem v oblasti jeho pfipravy na budouci Zivot za€ina nejpozdéji v 16 letech ditéte
(nebo bezodkladné, pokud se dité dostalo do péfe OSPOD po dovrSeni 16 let).

Forma pfipravy, techniky a metody pfipravy se voli vzdy dle potfeb, schopnosti a moznosti
ditéte i dalSich zainteresovanych osob ¢&i organizaci. Pfiprava muze byt realizovana
prostfednictvim rozhovoru s klientem za pfitomnosti jemu blizkych osob, formou poradenstvi
(pfedani kontaktd, doprovod na urcité instituce).

U nezletilého, ktery je v péci kurdtora pro déti a mladez, probéhne spoleCna navstéva
socialniho kuratora.
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Pracovnici OSPOD sestavi s ditétem nejpozdéji 6 mésicl pred dosazenim zletilosti IPOD
zaméfeny na osamostatnéni. Pro rozliSeni od ostatnich béznych IPODU je tento IPOD
oznaceni jako ,Individudlni plan ochrany budouciho mladého dospélého®. Tento IPOD se
zamértuje na zakladni oblasti pfipravy na samostatny zivot. Mezi zakladni oblasti, na které se
pfiprava zaméfuje, patfi:

Dokonceni pfipravy na budouci povolani
Volba povolani

Zameéstnani/evidence uchazec€u o zaméstnani
Prispévky a socialni davky

Bydleni

Pro potieby zaopatfovaciho pfispévku (§50b ZOSPOD) je pracovnik OSPOD napomocen
klientovi a kuratorovi obecniho Ufadu obce s rozSifenou plsobnosti pfi vypracovani
individualniho planu mladého dospélého nejdfive 6 mésica prfed dosazenim plné
svépravnosti klienta.

Pracovnici OSPOD dale spolupracuji s kuratorem obecniho Ufadu obce s rozsSifenou
pusobnosti v téch pfipadech, kdy se nezletily rozhodne v budoucnu osamostatnit a pobirat
zaopatfovaci pFispévek. V takovém pfipadé poskytuje OSPOD soucdinnost pfi zpracovani
metodické doporuéeni ke sjednoceni postupu spoluprace pracovniki SPOD a socialnich
kuratord pfi praci s mladym dospélym v souvislosti s davkou ,Zaopatfovaci prispévek
mladého dospélého®.

Pracovnici OSPOD spolupracuji s pracovniky ustavniho zafizeni, ktefi pfipravuji klienty na
samostatny Zivot. Pracovnice agendy nahradni rodinné vychovy feSi otazku zletilosti déti
s péstouny a s poru¢niky. Kurator pro déti a mladez pak s klientem straSim 16. let a s jeho
zadkonnymi zastupci feSi otazky budouci pfipravy na povolani, otazku dalSiho bydleni a
financni otazku.

VSem klientim starSim 16. let a jejich zakonnym zastupcim je poskytovano individualni
socialni poradenstvi, a to vZdy s ohledem na konkrétni situaci klienta.

Specialni péli a pfipravu pro budouci samostatny Zzivot potfebuji déti se specifickymi
potfebami, zejména déti se zdravotnim postiZzenim. Toto pfiprava probiha v uzké spolupraci
s odborniky, ktefi jsou schopni podporovat a doprovazet klienta po dosazeni zletilosti.

U déti se zdravotnim postizenim je tfeba zajistit kvalitni naslednou péci (napf. formou
zajisténi pobytové socialni sluzby, chranéného bydleni ¢i komunitni péce), je-li to potieba.
VCas je tfeba také feSit potfebu ustanoveni opatrovnika ditéte, pokud jeho zdravotni stav
vyZaduje a neni mozna jina vhodna forma zastoupeni. Na feSeni této oblasti v€etné zajisténi
vhodného zafizeni Ci zajisténi opatrovnika spolupracuji pracovnici OSPOD s pracovniky
oddéleni socialni prace, ktefi tuto agendu vykonavaji.
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15 Dohoda o vykonu péstounské péée’

Kritérium 15a

Organy, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu
péstounské pécée, maji zpracované vnitini pravidla pro uzavirani, zménu a zruSeni dohod o
vykonu péstounské péce, zejmeéna:

1. kdo je opravnén dohodu uzavrit, zménit nebo zrusit

2. jaké dalsi naleZitosti, vedle téch zakonem stanovenych, dohoda obsahuje

3. jaké pfilohy jsou spolu s dohodou predany klientovi.
Pri uzavirani, zméné nebo zruSeni dohody organy socialné-pravni ochrany déti, které mayji
s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce,
postupuji tak, aby obsah a ucel byl pro osoby z cilové skupiny srozumitelny.

Uzavfeni dohody pfedchazi jednani o uzavieni Dohody. Pro sepsani navrhu dohody o
vykonu péstounské péce je nezbytné, aby pecujici osoba/osoba v evidenci, ktera ma zajem
o uzavieni dohody predloZila tyto doklady:
e rozhodnuti soudu o svéfeni ditéte do péce s dolozkou pravni moci,
e v pfipadé osoby v evidenci pravomocné rozhodnuti krajského ufadu o zafazeni do
evidence zadatelll vhodnych stat se péstounem na prfechodnou dobu,

Dohoda je pecujici osobé&/osobé v evidenci pfedstavena v rozsahu, ktery spliiuje vSechny
zadkonem stanovené naleZitosti a je mozné ji v této podobé uzavfit. S navrhem dohody se
muze pecujici osoba/osoba v evidenci seznamit dikladné doma s tim, Ze ve stanoveném
terminu muze dohodu pfipominkovat. Jakmile se navrh dohody ve finalnim znéni, je tento
navrh zaslan organu socialné-pravni ochrany déti dle mista trvalého pobytu osoby pecujici
nebo osoby v evidenci k vyjadfeni souhlasu s uzavienim dohody. Po vydani souhlasu
dochazi k uzavieni dohody. Dohoda je platha az po podepsani obou smluvnich stran.
Dohoda je podepsana ve dvou vyhotovenich, jedno je ponechano osobé pecujici/v evidenci,
jedno vyhotoveni si ponechava OSPOD. Osoba pecujici /osoba v evidenci je pou€ena o
nutnosti bezprostfedné oznamovat zmeény osobnich udaju uvedené v dohodé a udaje
rozhodné pro spolupraci (telefonni &islo, faktické bydlisté).

Ke zméné dohody dochazi v téchto pfipadech:
« pfi zméné osobnich udaju osoby pecujici/v evidenci i ditéte/déti,
e pfizméné poctu déti v péstounské péci,
» pfi zméné péce na zakladé rozhodnuti pfislusného soudu,
* pfi potfebé zménit nékteré ustanoveni dohody a dohodnout jiné podminky.

Zmény dohody se provadi dodatkem dohody. Zméné dohody pfredchazi rovnéz vydani
souhlasu s dodatkem dohody.
K podpisu dodatku je opravnén vedouci SPOD nebo jim povéfeny pracovnik.

K ukon&eni dohody mize dojit pouze na zakladé zakonem vymezenych divodu, pfi¢emz
podminky trvani dohody o vykonu péstounské péce jsou upraveny v §47c zakona ¢.
359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti.

1 . o, " , y yry o ;o v . ,
Organ socialni pravni ochrany déti obecniho uradu obce s rozsifenou piisobnosti mésta Koprivnice nema a
doposud nemeél s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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Dohoda muze byt ukonéena témito zpusoby:
» ukoncenim péstounské péce u vSech svéfenych déti,
» vyfazenim osoby v evidenci z evidence osob, které mohou vykonavat pé&stounskou
péci na pfechodnou dobu,
» vypovédi jednou ze smluvnich stran dohody.

Osoba pecujici maze vypovédét dohodu bez udani divodu. Vypovéd je potfeba pisemné
dorucit na adresu druhé smluvni strany. V pfipadé podané vypovédi pfipravi zaméstnanec
oznameni o ukond&eni dohody pro Ufad prace, zpracuje zavéreénou zpravu k ukondéeni
vykonu péstounské péce, uzavie spisovou dokumentaci.

OSPOD muze vypovédét dohodu pouze ze zakonnych duvodu, dle zakona SPOD:

* pro zavazné nebo opakované poruSovani povinnosti, ke kterym se druha smluvni
strana zavazala v dohodé o vykonu péstounské péce nebo které ji uklada § 47a odst.
2,

» pro opakované mafeni sledovani naplfovani dohody o vykonu péstounské péce nad
vykonem péstounské péce,

» pro odmitnuti pfijeti ditéte do péstounské péce na pfechodnou dobu bez vazného
ddvodu na strané osoby v evidenci.

V pfipadé, ze dojde ze strany osoby pecujici/v evidenci k vySe popsanym skute¢nostem,
dochazi k ustnimu upozornéni, ze toto jednani mize mit pfi jeho opakovani za nasledek
vypovézeni dohody.

K samotné vypovédi dohody dochazi vzdy az po vy€erpani jinych moznosti, jak se domluvit
na dodrzovani povinnosti osoby pecujici/v evidenci a nastaveni vzajemné spoluprace formou
vyhovujici obéma stranam.

Kritérium 15b

Organy socialné-pravni ochrany déti, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovany pravidla pro zptisob
hodnoceni naplriovani cilt uzavirané dohody o vykonu péstounské péce.

Za hodnoceni cild uzaviené ,dohody“ zodpovida kazdy zaméstnanec zafazeny v organu
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany, ktery je tim uren k doprovazeni
rodiny. Tento zaméstnanec hodnoti plnéni zavazku, které jsou vymezeny v ,dohodé*
(zajisténi kratkodobé péce o dité, zajisténi respitni péce, zajisténi &i zprostiedkovani
odborné pomoci, zajisténi i zprostfedkovani vzdélavani, pomoc pfi udrzovani, rozvijeni a
prohlubovani sounalezitosti s osobami ditéti blizkymi, sjednani Vzdélavaciho planu osoby
pecujici a Planu pobytu ditéte/déti). Dale hodnoti zavazky osoby pecujici, které jsou v
dohodé taktéz vymezeny (povinnost vzdélavat se, spolupracovat pfi sledovani naplfiovani
dohody, prohlubovat sounalezitost ditéte s osobami jemu blizkymi, spolupracovat pfi
vytvareni Vzdélavaciho planu osoby pecujici a Planu pobytu ditéte/déti).

Zameéstnance urceny k doprovazeni rodiny zpracovava za kazdych 6 mésicu po sobé
jdoucich od uzavfeni ,dohody” zpravu o pribéhu vykonu péstounské péce. Zprava obsahuje
informace o: plnéni vzdélavani osoby pecujici/ osoby v evidenci v hodnoceném obdobi,
poskytnuté sluzby — respitni péce, kratkodoba péce, odborna pomoc, a to formou objednavky
sluzby u dodavatele, popf. proplaceni, popis pribéhu spoluprace v hodnoceném obdobi.
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Zaméstnanec doprovazejici rodinu je povinen seznamit osobu pecujici/v evidenci s obsahem
zpravy.

Kritérium 15c

Orgéany socialné-pravni obrany déti, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavfeny dohody o vykonu péstounské péce, planuji spole¢né s ditétem, osobou pecujici
nebo osobou v evidenci, rodinou ditéte a pfislusnym obecnim urfadem obce s roz$ifenou
pusobnosti prabéh pobytu ditéte v péstounské péci. Zakladem tohoto procesu je
vyhodnocovani realizované organem socialné-pravni ochrany déti a individualnim planem
ochrany ditéte vypracovany organem socialné-pravni ochrany déti.

Vyhodnocovani potfeb ditéte je jednou ze zakladnich Cinnosti pracovnika rodiny. Kvalitné
zpracované vyhodnoceni potfeb ditéte je vyznamnou pomoci pfi nasledném individualnim
planovani, kdy priibéh pobytu ditéte v péstounské péci vychazi z IPOD, ktery je pro potfeby
péstounské péce rozsiren.

Vyhodnoceni se zaméfuje na vSechny oblasti potfeb ditéte, obsahuje zarover informace o
rodicovskych kompetencich péstount a dalSich zdrojich rodiny &i blizkého okoli ditéte.
Podstatou cild IPOD jsou nenapliiované oblasti, které vyplynuly z vyhodnoceni. P¥i
stanovovani cilt dba pracovnik na participaci osoby v pecujici/v evidenci a ditéte (pfiméfené
véku a rozumové vyspélosti ditéte).

Kritérium 15d

Orgéany socialné-pravni obrany déti, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavreny dohody o vykonu péstounské péce, maji pro osoby pecujici a osoby v evidenci, se
kterymi maji uzavienou dohodu o vykonu péstounské péce, vypracovany nasledny
vzdélavaci plan zaméfeny na rozvoj kompetenci osoby pecujici nebo osoby v evidenci a na
zvySovani kvality vykonu péstounské péce.

Nasledny vzdélavaci plan zaméfeny na rozvoj kompetenci osoby pecujici/v evidenci je
nastrojem, ktery slouzi k identifikaci vzdélavacich potifeb osob pecujicich/ osob v evidenci a k
naplanovani rozvoje téchto potieb za vyuziti raznych forem vzdélavani. Cilem vzdélavaciho
planu je splnéni povinnost zvySovat své znalosti a dovednosti v oblasti vychovy a péce o dité
absolvovanim takového vzdélavani, které bude co nejvice odpovidat jejich aktualnim
vzdélavacim potfebam, a to v souladu se zakonem o socialné-pravni ochrané déti.

Vzdélavaci potfeby osoby pedujici/osob v evidenci vyplyvaji z aktualni situace péstounské
rodiny (napf. poCet a vék déti v rodiné, zdravotni a psychicky stav jednotlivych ¢lenu rodiny,
aj.), v praxi se jedna o riznou kombinaci obecnych oblasti.

V planovani vzdélavani je vhodné pfihlizet k oblastem vyplyvajicich z IPOD, pokud jsou v
ném uvedena. Za vyhodnoceni vzdélavaciho planu je odpovédny pracovnik rodiny.
Vzdélavaci plan slouzi pro obdobi 12 mésicl po sobé jdoucich od uzavieni ,dohody*,
vyhodnoceni jeho naplnéni se déje min. 2x.
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16 Pfedavani informaci v ramci vykonu péstounské pécée?

Kritérium 16a

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavrfeny dohody o vykonu péstounské péce, pravidelné informuji dité, osobu pecujici nebo
osobu v evidenci, rodinu ditéte, obecni trad obce s rozsifenou pusobnosti a pfipadné dalsi
opravnéné organy vefejné moci o prubéhu socialné-pravni ochrany a naplriovani
individualniho planu ochrany ditéte.

Dité a osoba pecujici/osoba v evidenci jsou o pribéhu socialné-pravni ochrany informovani
prostfednictvim osobni navstévy, kdy frekvence navstév je dana zakonem. Informace jsou
predany téz pfi seznameni s obsahem zpravy o prubéhu péstounské péce.

Je-li dité odejmuto z biologické rodiny a Zije v doprovazené péstounské rodiné, pracovnik
informuje rodi€e o podminkach navratu ditéte do jejich péce. Pracovnik takto Cini
prokazatelnym zplGsobem, tj. zjednani pofidi protokol podepsany rodici/rodiem.
Rodi¢/rodiCe jsou pouceni o0 moznostech odbornych sluzeb s cilem sanace plavodni funkce
rodiny. Pracovnik zaroveri poucuje osobu pecujici/osobu v evidenci o dulezitosti existence
vztahu, resp. kontaktu mezi ditétem a rodi€em v jeho bezpeéné mife. Pracovnik je povinen
respektovat rozsah pfipadnych soudem stanovenych omezeni vykonu rodi¢ovské
odpovédnosti.

Pracovnik rodiny podava soudu zpravy o vykonu péstounské péce, je-li o to soudem
pozadan, dale informuje jiné osoby a instituce, a to na zakladé platné pravni Upravy.

Kritérium 16b

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecéujicimi a osobami v evidenci
uzavfeny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovana vnitini pravidla pro
pfedavani pfipadu déti a rodin, se kterymi pracuji, mezi zaméstnanci zafazenymi v organu
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

K pfedani pfipadl déti a rodin mezi zaméstnanci dochazi v téchto pfipadech:
v' zména pracovnika klienta (napf. ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance, zména
z duvodu stfetu zajmu nebo FeSeni nespokojenosti, z divodu nutné zmény v poctu
pfipadu s ohledem na kapacitu pracovnika),
v zastup v dobé dovolenych,
v’ krizova situace v rodiné — ziskani zakladnich informaci o pfipadu.

Kazdy pracovnik ma pfedem stanoveného zastupujiciho pracovnika. Pracovnici, ktefi se
vzajemné zastupuji, maji pfistup do spisové dokumentace pracovniku, které zastupuii.

Kritérium 16¢
Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavfeny dohody o vykonu péstounské péce, maji pro zaméstnance zafazené v organu
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany pisemné stanoveny postup pro
ziskavani a predavani informaci o pribéhu vykonu socialné-pravni ochrany u déti a rodin, se
kterymi pracuji.

2 , Sy, o, , ry Yoy o , o o oo, ,
Organ socialni pravni ochrany déti obecniho uradu obce s rozsifenou piisobnosti mésta Koprivnice nema a
doposud nemeél s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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Pracovnik rodiny ziskava informace o SPO pfimo od cilové skupiny (osoby pecujici/v
evidenci) a z dalSich zdroja: OSPOD, dokumentace a zpravy, jina sdéleni.

Informace jsou ziskavany pozorovanim, rozhovorem, analyzou pisemnych zdroju. Ziskané
informace jsou zaznamenavany ve spisové dokumentaci. Ziskané informace se pfedavaji
ustné (osobné, telefonicky) i pisemné (v listinné formé&, elektronicky). Povinnost zachovavat
micenlivost je stanovena v § 57 zakona €. 359/1999 Sb.

59



MESTSKY URAD KOPRIVNICE
ODBOR SOCIALNCIH VECi A ZDRAVOTNICTVI
Stefanikova 1163/12, 742 21 Kopfivnice

17 Zména situace®

Kritérium 17a

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné stanovena pravidla a postupy
prace pro situace vyznamnych zmén v zivoté déti a rodin, véetné ukoncCeni pobytu ditéte v
puivodni nebo nahradni rodiné.

Vyznamnymi zménami v zivoté déti a rodin chapeme nejrlizné;jSi zatéZzové situace tykajici se
péstounské rodiny. Podpora vychazi z IPOD, ktery reflektuje aktualni situaci v rodiné.
Zménami jsou napf. zména poctu déti/osob v rodiné (pfichod prvniho ditéte do péstounské
rodiny, pfijeti dalSiho ditéte do péstounské péce, narozeni ditéte do péstounské rodiny,
odchod jednoho z péstounl zrodiny, odchod ditéte z péstounské rodiny - Zzletilost,
pfemisténi ditéte do ustavniho zafizeni, umrti v rodiné apod.), vyvojové zmény v Zivoté
ditéte (vazné onemocnéni, nastup do Skoly, nastup na stfedni Skolu, ale i zména Skoly,
zména bydlisté apod.).
Ulohou pracovnika rodiny je v rodiné pracovat s ddrazem na zachovani stability p&stounské
rodiny, mapovat ménici se potfeby a koordinovat jejich naplfovani. Jednotlivé pracovni kroky
pracovnika jsou:

e Priprava vSech ¢lenl rodiny na planovanou zménu v rodiné,
Intenzivnéjsi spoluprace — €astéji nez 1x za 2 mésice,
Planovani dalSich krokd — navrh na zménu IPOD,
Zprostfedkovani odborné pomoci,
Vzdélavani péstouna v oblasti, které se zména tyka,
Prace s ditétem na zvladnuti a zpracovani naro¢né situace,

¢ Nabidka odborného socialniho poradenstvi nebo socialnich sluzeb,
Podpora vSech ¢lenu rodiny — i biologickych déti nebo dalSich rodinnych pfislusnika.

Organ socialni pravni ochrany déti obecniho uradu obce s rozsifenou piisobnosti mésta Koprivnice nema a
doposud nemeél s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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