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Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Nazev standardu

2. Prostredi a podminky

Kritérium
standardu

2a

Vykon sociadlné-pravni ochrany je zajiStén v prostorach
vhodnych pro komunikaci a ohroZzenymi détmi a rodinami. Organ
SPOD zajisti takové prostory pro vykon socialné-pravni ochrany,
které predstavuji odpovidajici zazemi pro vykon socialné-pravni
ochrany a jejichz kapacita odpovida mnoZstvi konzultaci
spojenych s poskytovanim socialné-pravni ochrany.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Datum revize:

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cI::}Ia:tnost kritéria 01 01. 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

socialné-pravni ochrana je vykonavana na pracovisti odboru socialnich véci v ramci
Méstského ufadu Kostelec nad Orlici

jednani probihaji primarné v kancelafich pracovnikli vykonavajici socialné-pravni
ochranu

v pfizemi budovy B se nachazeji dvé kancelafe B-009, B-008, v niZz pracuji Ctyfi
pracovnici, jedna kancelaf vedouci B-010

v prvnim patfe se nachazi kancelaf B-110, v niZ pracuji Ctyfi pracovnici

kancelafe OSPOD jsou v souladu s veSkerymi pravnimi pfedpisy (z. €. 183/2006 Sb.,
stavebni zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu; z. €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané,
ve znéni pozdéjsich predpisu, z. €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o
zméné neékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisl), nicméné
prostorové uspofadani kancelafi neumoznuje bezpecny unik pro samotné pracovniky
v pfipadé jednani s rizikovymi klienty, kdy by hrozilo fyzické napadeni pracovnika
kancelare pro vykon socialné-pravni ochrany jsou vybaveny standardné (stoly, zidle,
ulozné prostory na uloZeni spisové dokumentace, vypocetni a komunikacni technika)
v kancelafich jsou také vyhrazena mista pro navstévniky, stejné jako pfed vchodem do
kancelafi




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Prostory pro komunikaci a ohrozenymi détmi a rodinami

pracovnici socialné-pravni ochrany vzdy pfizpUsobi jednani s klienty, tak, aby se
vzajemné nerusili, a aby byla zajisténa dostate¢na duvérnost jednani a soukromi pro
klienta

v pfipadé jednani s klientem, kdy neni Zadouci pfitomnost daldiho pracovnika, jednani
probiha v jednaci mistnosti v I. patfe (dale jen hovorna)

hovorna je pfizplisobena jednani s dospélymi klienty i s malymi détmi, nachazi se zde
détsky koutek s hraCkami

hovorna je vybavena notebookem, tiskarnou, promitacim zafizenim atd.

pracovnik ma moznost si hovornu pfedem zarezervovat v internim systému

v pfipadé problematického jednani s klientem je pracovnik opravnén si k jednani
pfizvat i dalSi kolegy z pracovisté, vedouci odboru, popf. i méstskou policii

pracovnik dba, aby jednani s klientem probéhlo bez zbyte¢nych pratah(



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Nazev standardu

2. Prostredi a podminky

Kritérium
standardu

2b

Organ socialné-pravni ochrany ma vhodné materialni vybaveni
s ohledem na vykon sociadlné-pravni ochrany na pracovisti i
mimo néj. K dispozici je zejména potfebny pocet automobild,
mobilnich telefoni, notebooktd, fotoaparatu a dalsich prostredku
zdaznamoveé techniky pro praci v terénu.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval:

Odbor socialnich véci.

Schvalil/a;

Starosta mésta

Platnost kritéria
od:

01. 01. 2018

Datum revize:

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Automobily

pracovnici vykonavajici socialné-pravni ochranu v terénu, maji moznost se dopravovat
sluzebnimi automobily

Méstsky ufad Kostelec nad Orlici disponuje tfemi sluzebnimi automobily

pracovnici socialné-pravni ochrany maji moznost si automobil pfedem rezervovat
v internim systému, popf. mohou vyuzit po domluvé pfepravu s jinymi zaméstnanci
méstského uradu, ktefi si automobil jiz zarezervovali

v pfipadé, Ze ke svému vykonu prace pracovnici socialné-pravni ochrany potiebu;ji
automobil, kterym neni mozné se momentalné dopravit, mohou vyuzit, za podminek
stanovenych zaméstnavatelem, k pracovnim ucelim soukromé vozidlo

v pfipadé, kdy neni mozné vyuzit k pfepravé sluZzebni ani soukromy automobil,
pracovnik ma pravo pozadat o soucinnost méstskou policii

pred uskuteCnénim kazdé jizdy sluzebnim automobilem je pracovnik povinen vypsat
zadanku o prepravu, kterou si necha nasledné potvrdit od vedouci odboru socialnich
véci

klice od automobilu si pracovnik vyzvedava a vraci u osoby, ktera vozidlo pracovnikovi
pfidélila v internim systému

v ramci prepravy sluzebnim automobilem je pracovnik povinen vyplinit knihu jizd, kde
uvede cilové misto, pocet najetych kilometrt (po ukon&eni jizdy) a pokud prepravuje
dalSi zaméstnance, musi se v knize jizd podepsat spolu s fidiCem

v pfipadé, Ze pfepravované osoby budou rodi¢e nebo déti, pracovnik nahlasi tento fakt
vzdy pfedem odpovédnym osobam




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Vybavenost kancelari

kancelafe organu socialné-pravni ochrany déti jsou vybaveny informaénimi a
komunikacnimi technologiemi:

= pocitacem Ci notebookem
=  multifunkénim zafizenim zahrnujici tiskarnu, scanner a kopirovani
= fotoaparatem

primarni multifunkéni zafizeni se nachazi mimo kancelare, v aule v pfizemi
organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici jeden notebook, ktery je umistén
v hovorné



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Nazev standardu

2. Prostiedi a podminky

Kritérium
standardu

2C

Organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici vhodné materialni
vybaveni pro praci sosobami zcilové skupiny, jimzZz je
poskytovdna socialné-pravni ochrana (dale jen klient), zejména
s ohledem na potreby déti.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Datum revize:

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

pro ucely jednani s détmi nebo s dospélymi klienty, ma organ socialné-pravni ochrany
déti vy¢lenénou hovornu s détskym koutkem

pracovnici socialné-pravni ochrany tak maji moznost jednat s détskym i s dospélym
klientem bez pfitomnosti dalSiho kolegy, rodi¢l ditéte nebo osoby, do jejiz péce je dité
svéfeno

pracovnici socialné-pravni ochrany vedou rozhovor s ditétem vzdy s ohledem na jeho
vék a mentalni schopnosti tak, aby bylo schopné porozumét obsahu rozhovoru
hlavnim u€elem je poskytnout ditéti bezpecné prostfedi, kde se bude citit dobfe a
uvolnéné

pokud je v zajmu ditéte, aby nebylo pfitomno jednani s rodi¢i nebo s jinymi osobami,
muze pracovnik pozadat kolegu, aby se s ditétem pfemistil do hovorny (pokud je dité
malé)

pracovnici socialné-pravni ochrany umozni pfistup uklize€¢dm do hovorny, aby mohli
uklidit a vydesinfikovat hracky

v pfipadé, Ze je nutné dité prepravit prostfednictvim sluzebniho automobilu, pouZzije se
bezpectnostni vybaveni k pfepravé déti tj. autosedacka a podsedaky

organ socialné-pravni ochrany déti ma k dispozici celkem jednu autosedacku a dva
podsedaky

v pfipadé potfeby mulze organ socialné-pravni ochrany déti poskytnout rodinam
oSaceni pro déti a dalSi potfebné véci (z dard ob&anl a zaméstnancu), které ma
k dispozici

v pfipadé, ze pracovnik pfeda materialni vybavu svym klientim, informuje o této
skute¢nosti ostatni pracovniky na pracovisti pfi pravidelnych poradach




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

Nazev standardu 2. Prostiedi a podminky

2d

Organ socialné-pravni ochrany déti ma k dispozici potrebné
Kritérium hygienické zazemi a osobni ochranné pracovni prostredky pro
standardu zaméstnance zarazené v organech socialné-pravni ochrany

k vykonu socidlné-pravni ochrany.

Zavazné pro: Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.
Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01 2018
02. 01. 2019
02. 01. 2020

Datum revize:

Zazemi pro pracovniky vykonavajici socialné-pravni ochranu

a) hygienické zazemi

- pracovnikim organu socialné-pravni ochrany je dostupné hygienické zazemi:

» dostatecny pocet toalet (toalety pro zaméstnance jsou oddélené od toalet
uréenych pro vefejnost a jsou uzamykatelné, toalety pro vefejnost jsou
bezbariérové stejné jako pristup do celé budovy Méstského ufadu Kostelec
nad Orlici)

» sprchovaci kout, ktery se nachazi v mistnosti za kuchynkou

ochranné prostfedky

pracovnici maji moznost se nechat o¢kovat proti vymezenym druhim

onemocnéni (hepatitida A, B)

Y VY

b) v oblasti bezpeénosti pracovniku

- misto vyhrazené pro klienty nebo navstévniky organu socialné-pravni ochrany je
oddélené daldim stolem tak, aby byl mezi pracovnikem a klientem dostate¢ny odstup

- klienti maji k dispozici pouze propisovaci potfeby, ostré a tézké predméty, jsou
umisténé mimo dosah klienta

- pfijednani s rizikovym klientem mohou pracovnici socialné-pravni ochrany (ktefi maji
kancelafe v pfizemi) vyuzit propojenosti kancelafi a nechat pfi jednani oteviené dvere

- pokud se citi ohroZeni, mohou pfizvat k jednani dal$i spolupracovniky, vedouci odboru
popf. kontaktovat méstskou policii



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 2 - PROSTREDI A PODMINKY

c) v oblasti materialniho vybaveni pracovisté

» pracovnici socialné-pravni ochrany mohou vyuzivat spole¢né prostory, jako je
kuchynka vybavena kuchyrnskou linkou, ledni¢kou a mikrovinou troubou,
varnou konvici

» lékarnicka je umisténa na podatelnég, aby ji mohlo v pfipadé potfeby vyuzit
vice zaméstnancu ze stejného podlazi

- UKlid kancelafi a spoleénych prostor je kazdodenné zajisténo uklizeci firmou Pferda
Rychnov nad Knéznou, o. p. s.

- pracovnici socialné-pravni ochrany déti jsou pravidelné vyskolovani kompetentni
osobou v oblasti BOZP stejné jako vSichni zaméstnanci Méstského ufadu Kostelec
nad Orlici



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI
OCHRANY

ODBORU SOCIALNICH VECI

MESTSKEHO URADU KOSTELEC NAD ORLICI
Palackého nameésti 38, 517 41 Kostelec nad Orlici

STANDARD 5

PRIJIMANI A ZASKOLOVANI

Schvalil: FrantiSek Kinsky, starosta
Datum: 31. 12. 2017

Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

Nazev standardu

5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium
standardu

5a

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

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01. 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

- vS8ichni zaméstnanci organu socialné-pravni ochrany déti spliuji kvalifikacni

pozadavky pro vykon povolani socialniho pracovnika dle z. ¢. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon o socialnich
sluzbach)

splnéni kvalifikaCnich predpokladd dle zakona o socialnich sluzbach a dle z. &.
312/2002 Sb., o ufednicich uzemné& samospravnych celkl, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen zakon o ufednicich) je zakladnim kritériem pro pfijeti pracovnika
do pracovniho poméru na pozici socialni pracovnika organu socialné-pravni ochrany
déti

kazdy pracovnik socialné-pravni ochrany déti musi prokazat zvlastni odbornou
zpusobilost pro vykon socialné-pravni ochrany déti



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

Nazev standardu

5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium
standardu

5b

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

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Datum revize:

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01. 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

pfijimani novych zaméstnanci do pracovniho procesu organu socialné-pravni
ochrany déti se fidi zakonem o ufednicich

vybérové fizeni na pozici socialniho pracovnika, ktery ma vykonavat socialné-pravni
ochranu déti v ramci pracovniho poméru na dobu neur€itou, se vyhlasuje na zakladé
verejné vyzvy dle § 6 zakona o Ufednicich, a to oznamenim na Ufedni desce ufadu
dle § 7 tohoto zakona

v pfipadé, ze se jedna o obsazeni pozice socialniho pracovnika na dobu urcitou,
vybérové fizeni se nemusi vyhlasovat

uchaze€¢ o pracovni pozici socialniho pracovnika se musi do vybérového fizeni
prihlasit

pfihlaska zajemce obsahuje:

jméno, pfijmeni a titul

datum a misto narozeni

statni prislusnost

misto trvalého pobytu

datum a podpis

v pfipadé, Ze jde o ciziho statniho ob¢ana, doklada C&islo ob&anského priikazu
nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu

YVVYVVYVY

zajemce musi rovnéz v daném terminu doloZit nasledujici doklady, jejichz podrobné
naleZitosti dale vymezuje zakon o ufednicich:

» Zzivotopis
» vypis z evidence rejstfiku trestd ne starsi nez tfi mésice

» ovéfenou kopii dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani

prfedpokladem pro pozvani uchaze€e k vybé&rovému fizeni je splnéni kvalifikaénich
predpokladll dle zakona o socialnich sluzbach a dle zakona o ufednicich




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

uchazeCe posuzuje tficlenna vybérova komise, jejichZz Eleny je tajemnik ufadu,
vedouci odboru socialnich véci a fadovy pracovnik socialné-pravni ochrany

vybér vhodného kandidata na obsazeni pozice socialniho pracovnika organu
socialné-pravni ochrany probiha na zakladé hlasovani a je vybran ten kandidat, ktery
ziska nadpolovi¢ni vétSinu hlas(



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

Nazev standardu 5. Prijimani a zaskolovani
5c

Kritérium Organ socialné-pravni ochrany prihlasi nového zaméstnance

standardu zarazeného v organu socialné-pravni ochrany a vykonavajiciho
socialné-pravni ochranu v pravnimi predpisy stanovenych
Ihatach ke zkousce zviastni odborné zplisobilosti.

Zavazné pro: Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.

Schvalil/a: Starosta mésta

Pla.tnost kritéria 01 01. 2018

od:
02. 01. 2019

, 02. 01. 2020
Datum revize:

- zkousku zvlastni odborné zpuUsobilosti pracovnik socialné-pravni ochrany vykonava
nejpozdéji do 18 mésicl od pfijeti do pracovniho poméru

- za vCasné piihlaseni pracovnika socialné-pravni ochrany ke zkousce zvlastni
odborné zpUsobilosti odpovida tajemnik tufadu

- povinnost prokazani zvlastni odborné zpUsobilosti podrobné upravuje § 21 zakona o
Ufednich, a dale Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti ufednikd
uzemnich samospravnych celku

- v pfipadé, Ze ministerstvo rozhodne o uznani rovnocennosti vzdélani pracovnika
socialné pravni ochrany, pracovnik nemusi vykonavat zkousku zvlastni odborné
zpusobilosti




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

Nazev standardu

5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium
standardu

5d

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana
pravidla pro zaskolovani novych zaméstnanct vykonavajicich
socialné-pravni ochranu.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
(I:(Ija:tnost kritéria 01 01 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

- pfi pfijeti do pracovniho poméru musi pracovnik socialné-pravni ochrany absolvovat
Iékarskou prohlidku u zavodniho |ékafe

- pfi nastupu do zaméstnani rovnéz absolvuje Skoleni BOZP a ucastni se vstupniho
vzdélavani uredniki

- za8kolovani nového pracovnika probiha v ramci tfimési¢ni zkuSebni doby

- zaSkolovani pracovnika provadi vedouci odboru nebo konkrétni pracovnik socialné-
pravni ochrany, ktery je povéfen vedouci odboru socialnich véci

- po uplynuti tfimésicni zkuSebni doby se vyda dokument tzv. adaptacni plan, kde je
zhodnoceno, jak se novy socialni pracovnik b&éhem tfi mésict zapracoval

- cilem zaSkolovani je mimo jiné ovéfit, zda se zaméstnanec ve zkuSebni dobé
osvédcil a je schopny vykonavat agendu socialné-pravni ochrany




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 5 - PRIJIMANi A ZASKOLOVANi

Nazev standardu

5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium
standardu

5e

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

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval:

Odbor socialnich véci.

Schvalil/a;

Starosta mésta

Platnost kritéria
od:

01. 01. 2018

Datum revize:

02. 01. 2019

02. 01. 2020

- Méstsky ufad Kostelec nad Orlici umoznuje studentim na jednotlivych pracovistich
vykonavat praxi, a to i v ramci organu socialné-pravni ochrany déti

- pokud ma student zajem vykonavat svou praxi na Méstském uradé v Kostelci nad
Orlici, uzavira se pfed jeho nastupem na praxi smlouva o praxi

- pfred nastupem na praxi je student fadné proSkolen v oblasti BOZP i v oblasti
socialné-pravni ochrany déti vedouci odboru socialnich véci

- student podepisuje prohlaSeni o zachovavani miCenlivosti, kde svym podpisem
stvrzuje, Ze nebude S§ifit informace, které se dozvi pfi vykonu své praxe

- vySe uvedené rovnéz plati také pro stazisty a dobrovolniky, ktefi maji zajem ziskat
zkusSenosti v ramci socialné-pravni ochrany




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI
OCHRANY

ODBORU SOCIALNICH VECI

MESTSKEHO URADU KOSTELEC NAD ORLICI
Palackého nameésti 38, 517 41 Kostelec nad Orlici

STANDARD 6

PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

Schvalil: FrantiSek Kinsky, starosta
Datum: 31. 12. 2017

Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 6 -~ PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

Nazev standardu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium
standardu

6a

Vedouci zaméstnanec orgadnu socialné-pravni ochrany zarazeny
k vykonu socidlné-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 pfimym nadfizenym
minimalné jednou ro¢né. Hodnoceni je zaméreno zejména na
stanoveni, vyvoj a naplriovani osobnich profesnich cilti a potieb
dalsi odborné kvalifikace.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cI::}Ia:tnost kritéria 01 01 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

- vedouci odboru je hodnocena svym nadfizenym v intervalu 1x za pul roku

- vedouci odboru socialnich véci hodnoti podfizené pracovniky, ktefi jsou povéreni
vykonem socialné-pravni ochrany déti v intervalu 1x za pul roku

- hodnoceni pracovnikl vedoucim je provadéno formou rozhovoru s pracovnikem

- vedouci odboru se pfi hodnoceni zaméfuje na pozitivni vysledky pracovnika, jeho
dovednosti, silné i slabé stranky

- pracovnik socialné-pravni ochrany je také hodnocen z hlediska:

> plnéni ukol(
» kvality jeho prace
» prohlubovani jeho kvalifikace

- soucasti hodnoceni je i vlastni sebehodnoceni zaméstnance, ktery ma pravo se
k hodnoceni vedouci odboru vyjadrit

- hodnoceni pracovnika v pisemné podobé je vypracovavano dle uvahy vedouci
odboru socialnich véci

- v pfipadé, zZe je hodnoceni pracovnika vypracovano v pisemné podobé&, zaznam je
podepsan pracovnikem i vedouci odboru




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 6 -~ PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

Nazev standardu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium
standardu

6b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany
individualni plany dalSiho vzdélavani jednotlivych zaméstnancu
zarfazenych v organu socialné-pravni ochrany k vykonu
socialné-pravni ochrany.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01. 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

individualni plan dalSiho vzdélavani (dale jen plan vzdélavani) pracovnika socialné-
pravni ochrany, je zpracovavan vedouci odboru ve spolupraci s podfizenym
pracovnikem, a to na zakladé predchoziho hodnoceni pracovnika a v souladu s jeho
potfebami

plan vzdélavani se vypracovava na dobu jednoho kalendarniho roku

plan vzdélavani pracovnika pokryva minimalné Sest dnu prabézného vzdélavani, (tj.
48 hodin prubézného vzdélavani za kalendarni rok), kterymi si zaméstnanec
prohlubuje a doplfiuje kvalifikaci

oblasti vzdélavani si prvotné urCuje pracovnik se souhlasem vedouci odboru,
pfipadné dle doporuc¢eni vedouci odboru

plan vzdélavani se mlize v pribéhu roku ménit, a to dle aktualnich potfeb pracovnika
nebo z podnétu vedouci odboru

plany vzdélavani jsou uloZeny u vedouci odboru



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 6 -~ PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

Nazev standardu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium
standardu

6¢C

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje prubézné vzdélavani
zaméstnancl zarazenych v organech socialné-pravni ochrany
k vykonu socialné-pravni ochrany vrozsahu minimalné 6
pracovnich dnu za kalendarni rok, a to formou ucasti
zaméstnancl zarazenych v organech socialné-pravni ochrany
k vykonu socialné-pravni ochrany na vzdélavacich kurzech
akreditovanych Ministerstvem prdace a socialnich véci.
Vzdélavani zaméstnancu zarazenych v organech socialné-
pravni ochrany k vykonu sociadlné-pravni ochrany vychazi
z individualnich pland a dalSiho vzdélavani a je zaméreno na

v v

rozsireni odborné kvalifikace.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cI::}Ia:tnost kritéria 01 01 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

plan vzdélavani je zpracovavan na dobu jednoho kalendarniho roku v rozsahu

nejméneé Sest dnu (ij. 48 hodin pribézného vzdélavani za kalendarni rok)

- jedna se o seminare, které jsou akreditované MPSV i MV CR

- oblasti vzdélavani si prvotné urCuje pracovnik se souhlasem vedouci odboru,
pfipadné dle doporuc¢eni vedouci odboru

- kurzy by mély souviset pfedevSim s vykonem socialné-pravni ochrany (socialné
prace s détmi a rodinami), s vykonem ufednika (pravni predpisy, ufedni postupy,
apod.), a dale mohou byt zaméfrené na osvojeni si novych dovednosti (napf. oblast
komunikace, jednani s raznymi typy klientd, psychohygiena apod.)

- plan vzdélavani se mlze v prabéhu roku ménit, a to dle aktualnich potfeb pracovnika,
nebo z podnétu vedouci odboru




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 6 -~ PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

Nazev standardu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium
standardu

6d

Organ socialné-pravni ochrany zajisStuje pro zaméstnance
zarfazené v organech socialné-pravni ochrany k vykonu
socialné-pravni ochrany, kteri vykonavaji pfimou praci s klienty,
podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]I::?tnost kritéria 01. 01 2016

02. 01. 2019

02. 01. 2020

Datum revize:

- pracovnikim

socialné-pravni ochrany je poskytovana podpora nezavislého

kvalifikovaného odbornika (supervizora)
- supervize probiha formou pfipadové a individualni supervize
- o terminu supervize jsou pracovnici pfedem informovani vedouci odboru socialnich

veéci

- vramci porad tymu probihaji pravidelna setkani pracovnik( socialné-pravni ochrany
- prabéh koordinuje vedouci odboru



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI
OCHRANY

ODBORU SOCIALNICH VECI

MESTSKEHO URADU KOSTELEC NAD ORLICI
Palackého nameésti 38, 517 41 Kostelec nad Orlici

STANDARD 8

PRIJETI OZNAMENI, POSOUZENI
NALEHAVOSTI A PRIDELENI PRIPADU

Schvalil: FrantiSek Kinsky, starosta
Datum: 31. 12. 2017

Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY =
STANDARD 8 - PRIJETi OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENi PRIPADU

Nazev standardu 8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu.
s 8a
Kritérium " T p " p Ty
Organ socidlné-pravni ochrany jednotné postupuje pri prijeti
standardu . ., , , .
oznameni pfipadu a jeho evidenci.
Zavazné pro: Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.
Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
Pla.tnost kritéria 01 01. 2018
od:
02. 01. 2019
02. 01. 2020

Datum revize:

organ socialné-pravni ochrany postupuje jednotné pfi pfijeti oznameni pfipadu a jeho
evidenci v souladu se zak. €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjSich predpisu; dale dle vnitfnich predpisi Méstského Ufadu Kostelec nad
Orlici: Skartaéni rad a Spisovy fad Méstského Ufadu Kostelec nad Orlici

Smeérnice Ministerstva prace a socialnich véci &. j. 2013/26780-21 ze dne 19. 09.
2013, o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech
vedené organy socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a
obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce, upravuje komplexné
problematiku evidence a je smérodatna a zavazuijici pro pracovniky organu socialné-
pravni ochrany

organ socialné-pravni ochrany posoudi kazdy pfipad dle vécné a mistni prislusnosti

v pfipadé, Ze pfipad nespada do kompetence organu socialné-pravni ochrany déti
v ramci spravniho obvodu Mésta Kostelec nad Orlici, vedouci odboru neprodlené
postoupi pfipad vécné a mistné pfislusnému organu

Organ socialné-pravni ochrany déti pfijima oznameni pripadu:

datovou schrankou

pisemné z podatelny méstského ufadu
elektronickou postou

oznamenim do protokolu

telefonickym oznamenim

osobné pfi jednani s klienty

vlastni depistazi pfi praci v terénu
anonymné

VVVVYVVYYVYVYYVYVY

oznameni, ktera pfichazeji na podatelnu méstského ufadu, datovou schrankou nebo
postou, jsou oznacCena Cislem jednacim a nasledné jsou pfedavana vedouci odboru,
ktera je pridéluje pfisluSnym pracovnikiim




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY =
STANDARD 8 - PRIJETi OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENi PRIPADU

pracovnik zhodnoti divod a obsah oznameni, kdo oznameni podal, jakého ditéte se
oznameni tyka, zjiStuje udaje o rodiCich a rodiné (totéz provadi s oznamenimi
z dalSich zdroja)

pracovnik posuzuje aktualni miru ohrozeni ditéte na zakladé primarniho uvahového
vyhodnoceni (viz kritérium 8b), a to bud' prostfednictvim osobniho kontaktu s rodinou,
s ditétem, s okolim rodiny, nebo zjistuje dalsi doplfujici informace z jinych zdrojl
pracovnik organu socialné-pravni ochrany déti zafadi dit¢ do zakladni evidence
podle Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci €. j. 2013/26780-21 ze dne 19.
09. 2013, o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o
détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence
a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce

veSkeré pisemnosti, obrazové a zvukové zaznamy se =zakladaji do spisové
dokumentace ditéte, kterému je socialné-pravni ochrana poskytovana



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY =
STANDARD 8 - PRIJETi OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENi PRIPADU

Nazev standardu 8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu.
s 8b
Kritérium P p; < e p
Kazdy pripad organu socialné-pravni ochrany je posouzen
standardu , <
s ohledem na jeho naléhavost.
Zavazné pro: Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.
Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
Pla.tnost kritéria 01 01. 2018
od:
02. 01. 2019
02. 01. 2020

Datum revize:

kazdy pfipad organu socialné-pravni ochrany je posouzen individualné s ohledem na
jeho naléhavost

aktualni miru ohrozZeni ditéte vyhodnoti pracovnik socialné-pravni ochrany ihned po
pfijeti oznameni na zakladé primarniho uvahového vyhodnoceni

klicovy pracovnik posuzuje v ramci primarniho ivahového vyhodnoceni aktualni miru
ohroZeni ditéte v oblastech:

zdravi

zakladni péce

zajisténi bezpeci a ochrany ditéte

vzdélavani

emoc¢ni vyvoj a chovani

vztahy v rodiné a dalSi socialni kontakty

stimulace rozvoje ditéte

stabilita rodinného zazemi

YV VVVYVYYVYY

poté pracovnik socialné-pravni ochrany zaradi nezl. dité:

1) do zakladni evidence - rejstfiku Om

2) do pomocné evidence - rejstfiku Nom a jinych rejstfiku

3) do evidence pripadu, které nelze zaradit do vySe uvedenych evidenci - rejstfiku
Pon

ostatni pfipady, které nelze zaradit dle Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci
¢€. j. 2013/26780-21 ze dne 19. 09. 2013, o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu
spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti a o
stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni
rodinné péce, se eviduji zvlast

v pfipadé, Ze bude pfipad zafazen do zakladni evidence, klicovy pracovnik vypracuje
zadznam o vyhodnoceni situace nezl. ditéte a jeho rodiny

paklize to pracovnice povazuje za nutné, nebo v pfipadé, Ze zhodnoti, Ze je dité
aktualné ohrozeno, vypracuje rovnéz podrobné vyhodnoceni a IPOD




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY

STANDARD 8 — PRIJETI OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENI PRIPADU

Nazev standardu

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu.

Kritérium
standardu

8c

Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu pracovnikovi pFipadu.
Koordinator Fidi priabéh vykonu socialné-pravni ochrany u
daného pfipadu.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval:

Odbor socialnich véci.

Schvalil/a;

Starosta mésta

Platnost kritéria
od:

01. 01. 2018

Datum revize:

02. 01. 2019

02. 01. 2020

vedouci odboru socialnich véci pfidéluje pracovnikim oddéleni socialné-pravni
ochrany déti jednotlivé pfipady

pracovnik organu socialné-pravni ochrany déti, kterému je pfipad pfidélen, zodpovida
za priibéh poskytovani socialné-pravni ochrany (koordinator pfipadu, dale jen kliovy
pracovnik)

klicovy pracovnik koordinuje a fidi prabéh poskytovani socialné-pravni ochrany,
vykonava pfimou socidlni praci a intervence ve prospéch klienta, pomaha mu
zorientovat se v systému socialné-pravni ochrany a dalSich sluzeb, provazi klienta
celym procesem pomoci a podpory

klient je vzdy informovan o tom, kdo je jeho kli€¢ovym pracovnikem

v pfipadé, Ze kliCovy pracovnik zpracovava IPOD, sleduje jeho naplfiovani,
pravidelné ho vyhodnocuje, pfipadné provadi jeho aktualizaci

klicovy pracovnik spolupracuje se siti sluzeb (viz kritérium 14b) a dohlizi na efektivitu
poskytované podpory

v pfipadé nepfitomnosti kteréhokoliv z pracovniki organu socialné-pravni ochrany
déti funguje jejich vzajemna zastupitelnost v zakladnim a neodkladném rozsahu
pracovnici socialné-pravni ochrany jsou navzajem mezi sebou informovani o misté
ukladani spisové dokumentace

v pfipadé, kdy jiZ neni mozné nadale koordinovat pfipad stavajicim klicovym
pracovnikem (osobni zaintersovanost, hrozba podjatosti, nesnasenlivost ze strany
klienta nebo z jinych ddvodud), vedouci oddéleni urdi, kdo z pracovnikl socialné-
pravni ochrany spis pfevezme

nasledné vedouci odboru nebo novy kliCovy pracovnik oznami neprodlené tuto
skutecnost klientovi




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY

STANDARD 8 — PRIJETI OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENI PRIPADU

Nazev standardu

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu.

Kritérium
standardu

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 a osobami v evidenci
pracuje maximalné se 40 rodinami.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval:

Odbor socialnich véci.

Schvalil/a;

Starosta mésta

Platnost kritéria
od:

01. 01. 2018

Datum revize:

02. 01. 2019

02. 01. 2020

vykon socialné-pravni ochrany je zajistén celkem sedmi pracovnicemi

tfi pracovnice se specializuji na oblast péce o rodinu a dité, dvé pracovnice jsou
specializovany na nahradni rodinnou péci, jedna pracovnice se zabyva oblasti
socialni kurately a jedna pracovnice zajistuje praci v terénu

pocty rodin, s nimiz zaméstnanci pracuji, se mohou v pribéhu ¢asu ménit, a to
vzhledem ke zménam naroCnosti prace s rodinami Ci stanoveni priorit a intenzity
prace

pracovnici nejsou zodpovédni za pInéni vySe danych limitd pfi praci s rodinami,
v pfipadé, ze dané limity pfekroCi a nebudou naplfiovat toto kritérium, nahlasi
skute¢ny stav po€tu rodin, s nimiz pracuje, vedouci odboru (v pfipadé, Zze budou
v danou dobu tuto informaci védét)

vedouci odboru socialnich véci bude v prabéhu daného roku kontrolovat, zda
pracovnici organu socialné-pravni ochrany nepracuji s vice rodinami, nez je dano
maximalnim limitem a v pfipadé&, Ze ano, bude tuto skute€nost fesit s nadfizenymi




STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI
OCHRANY

ODBORU SOCIALNICH VECI

MESTSKEHO URADU KOSTELEC NAD ORLICI
Palackého nameésti 38, 517 41 Kostelec nad Orlici

STANDARD 10

KONTROLA PRIPADU

Schvalil: FrantiSek Kinsky, starosta
Datum: 31. 12. 2017

Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 10 — KONTROLA PRIPADU

Nazev standardu

10. Kontrola piipadu

Kritérium
standardu

10a Organ socialné-pravni ochrany zajisStuje pravidelnou
kontrolu pripadu.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Datum revize:

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia:tnost kritéria 01 01. 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

pracovnici organu socialné-pravni ochrany v prabéhu spoluprace s klientem provadé;ji
kontrolu pfipadu, ktery koordinuji

v ramci vedeni pfipadu také posuzuji, zda se dafi nebo nedafi naplfiovat |IPOD,
pfipadné provadéji s rodinou/ditétem aktualizaci IPOD (pokud je vypracovany)

pokud pracovnik organu socialné-pravni ochrany déti shleda, Zze se jeho pfipad
komplikuje nebo je zavazny, vzdy tuto informaci sdéli vedouci odboru socialnich véci
poté bude i nadale pfipad pravidelné konzultovat s vedouci odboru a pravidelné
pfedavat informace o prabéhu pfipadu

u takto slozitych pfipadd provadi pracovnik socialné-pravni ochrany kontrolu
pribé&zné (napf. dozadanim na Policii CR, do $kol, k ékafim apod.)

ke kontrole vedeni pfipadu pracovnici socialné-pravni ochrany vyuZzivaji mimo jiné
pracovni porady, supervize, pfipadové konference, konzultace s vedouci odboru,
konzultace u metodicky nadfizeného organu, jednani komise socialné-pravni ochrany
déti

na pracovisti socialné-pravni ochrany jsou pravidelné kontrolovany pfipady (spisova
dokumentace) prostfednictvim vedouci odboru socialnich véci

kontroly pfipadl se tykaji vS§ech pracovniki vykonavajicich socialné-pravni ochranu
déti v oblastech, na které se specializuji (viz kritérium 1b)

vedouci odboru socialnich véci mize provést mimoradnou a neplanovanou kontrolu
spisové dokumentace na zakladé stiznosti klientd na vykon socialné-pravni ochrany
nebo z vlastniho podnétu

kontrola se zaméfuje pfedevsim na:

vedeni spisové dokumentace,

zpusob provadéni socialniho Setfeni v terénu,

vedeni jednani s klientem,

kvalitu zpracovani uvodniho, pfipadné podrobného vyhodnoceni a IPOD,
dodrzovani terminu navstév déti v rodinach, v ustavni pédi aj.

VVVVYVYY

vedouci odboru socidlnich véci po provedené kontrole analyzuje nalezy kontroly a
vyhodnocuje pfi¢iny nedostatku, poté seznami pracovniky s vysledky kontroly
pracovnici socialné-pravni ochrany déti nasledné realizuji opatfeni, kterd maji vést
k odstranéni nedostatkl ¢i chyb, a to v terminu, ktery stanovi vedouci odboru

2



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
STANDARD 10 — KONTROLA PRIPADU

vedouci odboru dohlizi na pInéni opatfeni pracovniky socialné-pravni ochrany
v pfipadé vaznéjSiho pochybeni pracovnika socialné-pravni ochrany
postoupena tajemnikovi urfadu

je



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI
OCHRANY

ODBORU SOCIALNICH VECI

MESTSKEHO URADU KOSTELEC NAD ORLICI
Palackého nameésti 38, 517 41 Kostelec nad Orlici

STANDARD 11

RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

Schvalil: FrantiSek Kinsky, starosta
Datum: 31. 12. 2017

Podpis:



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY

STANDARD 11 — RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

Nazev standardu

11. Rizikové a nouzové situace

Kritérium
standardu

1la Zaméstnanci zafazeni v organech socidlné-pravni ochrany
k vykonu sociadlné-pravni ochrany jsou pfipraveni na vyskyt
rizikovych a nouzovych situaci a jsou prokazatelné seznameni
se situacemi, které mohou nastat v souvislosti s vykonem
sociadlné-pravni ochrany vcéetné postupt pri jejich Feseni.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Datum revize:

Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
(I;Ija:tnost kritéria 01 01 2018

02. 01. 2019

02. 01. 2020

l. Rizikové situace

pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti jsou pracovnici vystaveni rizikovym situacim,
a to zejména pfi jednani s rizikovymi klienty

za rizikové klienty Ize zejména povazovat osoby, které maji v anamnéze alkoholovou
nebo drogovou zavislost (zejména pokud je podezfeni, Ze tyto problémy u nich
pretrvavaji), osoby, které spachaly trestny &in, osoby s infekénim onemocnénim
(hepatitida A, B, HIV pozitivni osoby ad.) nebo osoby, které jsou v akutni nelécené
fazi nékterych psychiatrickych onemocnéni

Pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti pfi vvkonu socialné-pravni

ochrany:

» maji snahu predchazet rizikovym situacim pfi vykonu socialné-pravni ochrany

deti

» jsou obezfetni, pokud se ocithou v potencialné nebezpelné situaci nebo
jednaji s potencialné rizikovymi klienty

» vramci moznosti eliminuji vyskyt nebezpelnych situaci (slovné usmérnuji
vybusné situace), ale prfedevdim se snazi témto situacim pfedchazet (napf.
v pfipadé, Ze se sejde vice klientd ve stejnou dobu, pracovnik klienty
informuje a dohodne si jiny termin konzultace/jednani)

Rizikové faktory pfi poskytovani socialné-pravni ochrany se vyskytuji

predevsim:

1) v oblasti pracovnich postupd, jednani s rizikovym klientem
2) v oblasti prostredi vykonu socialné-pravni ochrany
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1. Oblast pracovnich postupt

pracovnici organu socialné-pravni ochrany spliuji kvalifikaéni a odborné pozadavky
na vykon socialné-pravni ochrany a pfi vykonu této Cinnosti postupuji dle zak. C.
359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisu a dle
souvisejicich pravnich predpisu

v8ichni pracovnici organu socialné-pravni ochrany maji povédomi o tom, jak se
zachovat, jestlize jednaji s klienty, kterymi se citi byt ohrozeni:

» socialni pracovnik ma pravo odmitnout dal s takovymto klientem jednat

» ma pravo pozadat o ochranu (uc¢ast kolegy pfi jednani, u€ast vedouci odboru
pfi jednani, asistence méstské policie)

» Vv pripadé, ze pracovnik jedna s osobou s infekénim onemocnénim, pouziva
ochranné pomucky (desinfekéni gely, desinfekéni mydlo, popf. ochranné
rukavice, pokud dojde ke zranéni klienta); vSichni pracovnici socialné-pravni
ochrany maji moznost se nechat oCkovat proti hepatitidé A i B

» v pfipadé fyzického napadeni pracovnika klientem ma pracovnik pravo pro
svou obranu pouZit slzny plyn

pracovnici socialné-pravni ochrany maji moznost ucastnit se vzdélavani v oblasti
jednani s problémovymi a rizikovymi klienty, kurz(i sebeobrany apod.

Jednani s rizikovym klientem

pracovnici organu socialné-pravni ochrany vénuji zvysenou pozornost klientim, ktefi
maji v anamnéze alkoholovou nebo drogovou zavislost (zejména, pokud je
podezieni, ze tyto problémy u nich pfetrvavaji a u€astni se konzultaci pod vlivem
téchto latek), ktefi spachali nasilné trestné Ciny vuci nepfibuznym osobam nebo na
vefejnosti (rvacky, fyzické napadeni apod.), pfipadné osobam, které jsou v akutni
neléCené fazi nékterych psychiatrickych onemocnéni

identifikovani vyskytu nasilného chovani je jednou z prioritnich oblasti, ktera je
zjiStovana pracovniky socialné-pravni ochrany jiz ve fazi avodniho hodnoceni
ohrozeni ditéte

v pfipadé, Ze pracovnici v tomto sméru identifikuji jakékoliv rizikové oblasti,
zaznamenavaji je do spisu

pfi spolupraci s rizikovymi klienty je pracovnik maximalné ostrazity pfi komunikaci a
planovani v8ech jednanich/socialnich Setfenich

2. Oblast prostiedi vykonu socialné-pravni ochrany

pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti vykonavaji socialné-pravni ochranu
jak v prostorach méstského ufadu, tak vterénu (v rodiné, u soudu, ve Skolach,
v restauracich, barech apod.)

a) na pracovisti organu socialné-pravni ochrany

bezpecnost na pracovisti organu socialné-pravni ochrany déti je zajiSténa vzajemnym
propojenim kancelafi v pfizemi budovy

3
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pfi jednani s potencialné rizikovym klientem pracovnik nechava oteviené dvefe nebo
si k jednani pfizve daldiho kolegu nebo vedouci odboru €i si vyzada asistenci
méstské policie

v pfipadé, Ze se jednani s takovym klientem odehrava v kancelafi, pracovnik dodrzuje
zakladni bezpecnostni pravidlo (nenechava v blizkosti klientll ostré a tézké predmeéty,
které by mohli vyuzit jako zbran, napf. nuzky, tézké vazy, horké napoje apod.)
prostory toalet uréenych pro personal jsou uzamykatelné a oddélené od toalet pro
verejnost

b) v terénu

pracovnici organu socialné-pravni ochrany mohou byt pfi vykonu své ¢innosti
ohrozeni pfimo v rodiné, ale i v prostfedi, kde rodina s ditétem/détmi zije
pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti v terénu pracovnik dodrzuje obecné zasady:

» o praci v terénu pracovnik informuje nadfizeného (napf. prostfednictvim
elektronického kalendare)

» pracovnik sdéli, kde se bude pohybovat, jak pfiblizné dlouho bude jednani
trvat a kdy se pfiblizné vrati na pracovisté

» pokud oCekava, ze bude jednani v terénu rizikoveé, poZzada o spolupraci
kolegu, vedouci odboru nebo si vyzada asistenci méstské policie

» pracovnik dba na to, aby uzamkl automobil (v pfipadé, ze uzil sluzebni
automobil)

» v prfipadé pocitu ohroZeni urychlené opusti dany prostor nebo pfivola pomoc

> v pfipadé ohroZeni klientem ma pravo pouzit slzny plyn a pfivolat Policii CR

pokud pracovnik spolupracuje s rizikovymi rodinami, ma moznost poZzadat o
spolupraci kolegu nebo vedouci odboru (pfipadné méstskou policii)

pfi prichodu do bytu, ¢i do domu pracovnik zmapuje situaci a vyhodnoti pfipadna
rizika (zda klient zamyka dim, zda se na zahradé volné pohybuiji psi apod.)

po pfichodu do rodiny dale zmapuje aktualni situaci:

» pritomnost ¢lenl rodiny, pfipadné navstévy,

» aktualni atmosféru vrodiné (v pfipadé, Ze situaci vyhodnoti jako
nebezpecnou, v socialnim Setfeni nepokracuje a opusti domacnost a domluvi
si nahradni termin nebo jednani na méstském ufadé)

v pfipadé, Ze provadi socialni Setfeni/jednani sam, snazi se vyhnout prohlidce
prostor, ve kterych by mohlo dojit k napadeni napf. padeé, sklepu, mistnosti bez oken
apod.

pokud v pribéhu socialniho Setfeni/jednani pfijdou do rodiny dalSi osoby, které
nevzbuzuji divéru pracovnika nebo v ném vzbuzuji obavy, zdvofile pozada, zda
navstéva muaze piijit po skon&eni jednani, anebo neprodlené konzultaci ukonci

po celou dobu socialniho Setfeni/jednani se pracovnik chova v souladu s pravidly
sludného chovani a dle etického kodexu socialniho pracovnika
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Il. Nouzové situace

- pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti mohou nastat situace, kdy dojde k omezeni
vykonu socialné-pravni ochrany z divodu vzniku nenadalych skute¢nosti:

1. VétSi_pocet pracovnikil socialné-pravni_ochrany se soucasné ocitl v pracovni
neschopnosti, kumulace naléhavych pripadu v jednu chuvili

- v pfipadé, ze dojde k vySe zminéné udalosti, vedouci odboru socialnich véci ma
moznost nafidit praci pres€as zbylym pracovnikim na pracovisti socialné-pravni
ochrany déti

- vedouci odboru socidlnich véci se také mlze podilet na zaji§téni vykonu socialné-
pravni ochrany déti mimo pracovni dobu a slouZit v dobé pohotovosti

2. Vypadek elektrického proudu na pracovisti

- v pfipad€, ze dojde k vySe zminéné udalosti, méstsky ufad bude po dobu vypadku
zasobovan elektfinou ze zalozniho zdroje

3. Poruchavozidla

> na cesté za klienty

- v pfipadé vySe zminéné udalosti, pracovnik socialné-pravni ochrany kontaktuje
opravnéne osoby v poradi, které je uvedeno v priloze desek knihy jizd

- opravnéné osoby zajisti odvoz pracovnika socialné-pravni ochrany vcetné odtahu
automobilu, pokud to bude tfeba

» pred zapocetim pracovni cesty

- v pfipadé, Ze pracovnik zjisti, Ze je sluzebni automobil nepojizdny, nahlasi tuto
skuteCnost pfislusné osobé na odbor dopravy a obecniho Zivhostenského ufadu,
ktera pracovnikovi pfidéli jiné vozidlo

- v pfipadé, Ze neni k dispozici jiné sluzebni vozidlo, pracovnik odlozi pracovni cestu
(pouze v pfipadech, kdy to Ize) nebo muize k vykonu své funkce vyuzit soukromé
vozidlo nebo pozadat o odvoz (nap¥. v pfipadé planovaného soudniho jednani)

- v naléhavych pfipadech mlze byt pozadana o soucinnost méstska policie

4. Zranéni pracovnika, nhapadeni zviretem

- v pfipadé, ze dojde k vySe zminéné udalosti na pracovisti, pracovnik socialné-pravni
ochrany neprodlené informuje vedouci odboru socialnich véci, kontaktuje opravnénou
osobu, ktera zaeviduje uraz do knihy pracovnich urazu

- pokud dojde ke zranéni klienta na pracovisti, pracovnik jedna dle rozsahu zranéni
(okamzité pfivolani RZP, nahlaseni vedouci odboru)
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- od rozsahu zranéni se dale odviji postup (zakladni oSetfeni na pracovisti, oSetfeni od
Iékafe, okamzité pfivolani RZP)

- v pfipadé, Ze dojde k vySe zminéné udalosti v terénu, pracovnik socialné-pravni
ochrany neprodlené informuje vedouci odboru socialnich véci, dle charakteru zranéni
se necha oSetfit Iékafem, pfipadné okamzité pfivola RZP

- v pfipadé napadeni zvifetem se necha vzdy odborné vySetfit |ékafem

- v pfipadé ohroZeni zvifetem ma pracovnik pravo pouzit slzny plyn

V pfipadé, ze pracovni Uraz pracovnikl socialné-pravni ochrany vyzaduje |ékarské oSetreni,
vzdy si od lékafe vyzadaji zpravu pro zaméstnavatele, pfipadné pro pojiStovnu.
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Nazev standardu

12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium
standardu

12a Organ socialné-pravni ochrany uplatiuje systém
zpracovani, vedeni, evidence a archivace dokumentace, véetné
vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému
socialné-pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

Zavazné pro:

Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.

Vypracoval:

Odbor socialnich véci.

Schvalil/a;

Starosta mésta

Platnost kritéria
od:

01. 01. 2018

Datum revize:

02. 01. 2019

02. 01. 2020

- systém zpracovani, vedeni, evidence a obsah spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné-pravni ochrany déti komplexné upravuje Smérnice Ministerstva

prace a socialnich véci €. 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 a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce

- systém archivace se Fidi zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg,
ve znéni pozdéjSich predpisu a dale dle vnitfnich pfedpist Méstského ufadu Kostelec
nad Orlici: Skarta¢ni fad a Spisovy fad Méstského ufadu Kostelec nad Orlici

- informacni systém pro ucely vykonu socialné-pravni ochrany déti nema pracovisté

k dispozici
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Nazev standardu 12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti
Kritérium 12b Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny
standardu takovym zpusobem, aby byly srozumitelné pro klienta.
Zavazné pro: Organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici.
Vypracoval: Odbor socialnich véci.
Schvalil/a: Starosta mésta
cF)’(I]Ia.tnost kritéria 01 01. 2018
02. 01. 2019
02. 01. 2020

Datum revize:

klicovy pracovnik rodiny/ditéte zaklada do spisové dokumentace vSechny pofizené
zadznamy v ramci vykonu socialné-pravni ochrany

ostatni dorucené Ci prevzaté dokumenty, protokoly, kliC¢ovy pracovnik neupravuje

v pfipadé, Ze s rodinou/ditétem jedna jiny pracovnik (napf. v pfipadé zastupovani),
vyhotovi zaznam a poté jej pfeda kliCovému pracovnikovi k zaloZeni do spisu
pracovnik organu socialné-pravni ochrany déti je zodpovédny za ochranu vSech
udaja o klientovi, které shromazdil a zpracoval ve spisové dokumentaci, kterou o ném
vede

osobni udaje o klientech pracovnici povazuji za citlivé udaje a dodrZuji mi€enlivost o
skute¢nostech, které se dozvédéli v souvislosti s vykonem povolani

kliCovy pracovnik postupuje s vyuzitim metod socialni prace a postupl odpovidajicich
soucasnym odbornym poznatkiim a vede zaznamy o klientech:

» fadné, prehledné a pravidelné

» zachycuje realna zjisténi bez subjektivnich emo&né zabarvenych hodnoceni,
domnének

» zaméfuje se pouze na popis situace, prostiedi, chovani klienta

uvadi pfedevsim konkrétni informace a pravdivé skuteCnosti

srozumitelné pro klienta, bez pfitomnosti odbornych vyrazl (uziva pouze

v oduvodnénych pfipadech), slozitych formulaci

» autenticky (mohou se zaznamenavat citace klientll nebo jinych osob)

Y VY

pracovnici socialné-pravni ochrany vypracovavaji zaznam z kazdého jednani
s klientem na méstském ufadé i vterénu, rovnéz vypracovavaji zaznamy
z telefonnich rozhovor(

vynalozi-li pracovnici usili klienta zkontaktovat prostfednictvim telefonu nebo osobné,
také tento Ukon zaznamenaiji, stejné tak, pokud se klient nedostavi na sjednanou
schuzku

pracovnik socialné-pravni ochrany dba na to, aby pofizené zaznamy byly fadné
datované a podepsané, aby obsahovaly oznaCeni vSech osob, které se jednani
zucastnily v€etné uvedeni mista jednani, vyuzitych metod socidlni prace pfi jednani
s klientem (rozhovor, pozorovani ad.) a oznaceni jeho funkce
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v pfipadé, Ze pracovnik socialné pravni ochrany nebo ucastnik (klient) jednani shleda
za potfebné pofridit protokol z jednani, musi obsahovat nalezitosti dané § 18 odst. 2,
zak. €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu

problematiku nahlizeni do spisové dokumentace ditéte, pofizovani vypislt a kopii ze
spisové dokumentace feSi § 55 odst. 4 — 6, zak. €. 359/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisu

v pfipadé nahlizeni klientd do spravniho spisu pracovnik socialné-pravni ochrany
postupuije dle § 38, zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
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