1.

Cile a zpusoby Cinnosti povérené osoby

1a) Povérend osoba ma pisemné definovdno a zverejnéno poslani, cile, cilovou
skupinu a zdsady své Cinnosti, a to formou srozumitelnou cilové skupiné, se
kterou pracuje. Povérend osoba md zverejnén seznam cinnosti, které vykondvad
na zdkladé povéreni.

Poslani

Podporou rodi¢d a rozvijenim jejich dovednosti doprovazime ohrozené rodiny, tak aby byly
uspokojovany potreby ditéte a rodina plnila své povinnosti i radosti.

Cile

PwnNPE

Vyhleddvat déti, na které se zaméruje socialné pravni ochrana

Podporovat a pomahat rodi¢lim pfi feSeni vychovnych problém( déti

Poskytovat poradenstvi rodicim

Zajistovat Cinnosti zamérené na ochranu déti pred Skodlivymi vlivy a predchazeni jejich
vzniku

Provozovat zafizeni socialné vychovné Cinnosti

Cilova skupina

Zasady

OhroZené déti
Nestabilni rodiny vyZadujici podporu

Podpora lidské dlstojnosti

Rodic i dité je vidy rovnocennym partnerem, jehoZ prava, opravnéné zajmy a vali je nutno
respektovat a zaroven ho podporovat pfi jejich prosazovani

Profesionadlni a individualni ptistup

Spolecné planujeme prlibéh ¢innosti s ohledem na moznosti organizace, pritom
podporujeme rodiny v jejich samostatnosti

Aktivita rodin

Rodiny jsou vedeny k maximalni samostatnosti pfi fesSeni své Zivotni situace a pfi zvladani
kazdodennich ¢innosti

Samostatnost

Podporujeme rodiny v prebirani zodpovédnosti za svlij Zivot a domacnost a v zaclefiovani do
béZného Zivota.

Respekt

Je respektovana svobodna vile rodicud i déti.

Zverejnéni

Vyse uvedené je zvefejnéno na nasténkach zafizeni (Dvorskd 13 Sternberk, Masarykova 371 Mor.
Beroun) a na webovych strankdch www.spolekeccehomo.cz



1b) Povérend osoba mad pisemné zpracovdna vnitrni pravidla vymezujici moZny
stret zajma zaméstnancu povérené osoby a osob z cilové skupiny, véetné
pravidel pro reseni téchto situaci.

1. Stret: Jsou pripady, kdy si rodic svou neaktivitou velmi komplikuje Zivot a v pracovnikovi mGze
zcela opravnéné vzristat potfeba pomoci mu tak, Ze zaleZitost vyresi za néj. V tom pripadé by se ale
jednalo o hrubé zasahnuti do osobni svobody rodice, nerespektovani jeho osobni vile a prebirani
odpovédnosti.

Reseni: Kazdy novy pracovnik je poucen o hranicich své profesni odpovédnosti (pokud jsem v roli
pracovnika, ma prednost pred individudlné proZivanou lidskou odpovédnosti) a v situacich, kdy si
neni jist, miZe véc konzultovat s nadfizenym, kolegy nebo v rdmci supervize. Ddle mohou pracovnici
vyuzit néktery z kurzd, ktery se zabyva motivovanim rodice.

2.Stret: Pracovnik nikdy nevi, s jakymi rodici se setkd a bude pracovat. Mlze se stat, Ze rodi¢/rodicka
bude jiného vyznani, bude mit jiny Zivotni styl nebo nazory, které jsou pfimo v rozporu s nazory a
presvédcéenim pracovnika. V takovém pripadé muze pracovnik davat najevo averzi /nechut rodici
pomoci nebo mu skodit/poskytovat mu sluzbu jen v omezeném rozsahu apod.

Reseni: )iz pFi vybéru nového pracovnika je zjistovana mira jeho tolerance k odli§nostem a zvazovano
riziko pripadné vyhranénosti k uréitym vécem. V praci pouzivaji pracovnici nastroj sebereflexe a védi,
Ze prozivat negativni pocit spojeny s urcCitym chovanim ¢i ndzorem neni sdm o sobé Spatny, ale Ze
s nim musi umét profesiondlné nalozit.

3.Stret: Zvlasté v mensich méstech hrozi riziko poskozeni dobrého jména a povésti rodi¢e/rodicky
v souvislosti s Sifenim informaci, které se pracovnik béhem svych intervenci dozvi. Je docela
pravdépodobné, Ze jeho rodié¢/rodicka by mohl byt znamy nékterého jeho zndmého, a tak, tfeba i
nechtic, mohl by pracovnik rozsifit informace, které by mély zlstat v tajnosti nebo by mohlo dojit
k myIné interpretaci téchto informaci a podobné.

Reseni: KaZdy novy pracovnik/staZista/student pFichazejici do SPO podepisuje ,Prohlaseni o
mlcenlivosti“, kde se zavazuje mlcet o vSech skutecnostech, které se v souvislosti se sluzbou
dozvédél. Prohlaseni se vztahuje i na dobu, kdy jiz v organizaci neni. Pokud (napfiklad pro supervizi,
kasuistiky,...) své zkuSenosti zprostfedkovava, oznacuje rodi¢e neurcitym heslem ¢i kddem a dba na
to, aby se osoba nedala identifikovat.

4.Stret: Rodi¢ neni seznamen s pravy a povinnostmi, které s vyuZivanim zafizeni souvisi. Nevi tedy
napf. o pravu stéZovat si na poskytovanou sluzbu, o pravu uplatnit svou volbu nebo o povinnosti
oznamit dopredu zménu schiizky a pod, ¢ehoZ by mohlo byt zneuZito proti jeho osobé.

Reseni: Ve standardu je jasné a zavazné dan zpGsob jednani se zajemcem o sluzbu, jeho? souéasti je i
informovani zdjemce o pravech a povinnostech, které vznikaji v souvislosti s vyuzivanim zafizeni a
podpisem nebo uzavienim smlouvy. Kazdy pracovnik si na setkdni se zadjemcem o sluzbu bere tisténé
dokumenty, mezi nimiz je jsou i ,Prdva a povinnosti rodice a povérfené osoby”, které spolu s Ustnim
vykladem preda rodici.

5.Stret: Terénni prace je spojena s navstévou bydlisté rodice a ne kazdy rodic si preje, aby si sousedé
Suskali, Ze k nému chodi ,socialka”. Druhou véci je to, Ze ,,domov” by mélo byt misto bezpecné a
neohlasena navstéva pracovnika, a¢ minéna dobre, by mohla byt ze strany rodi¢e vnimana jako
narusovani soukromi a ohroZeni jeho vlastniho bezpeci (mlZou byt situace, kdy rodi¢ nedodrzuje



smluvené terminy schlizek, nebere telefony a pracovnik se ve snaze pokracovat ve spolupraci pokusi
zastihnout jej doma).

Reseni: Pti terénni praci se pracovnici chovaji diskrétné - nemluvi o osobnich tématech na chodbé
domu, pfi neotevirani rodi¢e nezvoni na sousedy, je taktni pfi setkani s rodi¢em na verejnosti, apod.

Pracovnici si schizku dojednavaiji s rodi¢i predem. Telefonicky/osobné/emailem si dohodnou
misto i ¢as schlizky a od obou stran se ocekava, Ze smluvené dodrzi. Pokud rodi¢ na smluvené
schlizky nechodi, upozorni jej pracovnik, Ze takovéto opakované chovani mize byt divodem
k ukonceni spoluprace, cozZ je specifikovdano v dokumentu ,Prava a povinnosti rodi¢e a povérené
osoby”.

Soucasné jsou pracovnici vedeni ktomu, aby Sifili pozitivni osvétu o své cinnosti, aby
nedochdzelo ke stigmatizaci rodi¢d a soucasné pohledu na socialni praci. Cini tak prostfednictvim
médii, skrze vlastni komunikaci s lidmi nebo uUcasti na férech, komunitnich planovénich nebo
budovanim rovnopravného postaveni pti jednani s Urady apod.

6.Stret: V socialni praci a vlbec pfi jednani s lidmi je lidska dUstojnost lehce zneuzitelnym, ale i velmi
cennym nastrojem.
Reseni: Pro ochranu a podporu jsou nastavena tato pravidla:
- pracovnici rodicdm vidy vykaji, vyjimkou je vyslovné prani ze strany rodice napfiklad
v souvislosti s vékem, dohodnou se na formé oslovovani pfipustném pro obé strany. Pokud
pracuji s détmi starSimi 15-ti let, zeptaji se jich, jak je maji oslovovat
- hovoti- li o rodi¢i, oznacuji je prfijmenim nebo dohodnutou formou (at mluvi v ramci
tymu/multidisciplinarni prace)
- pracovnici rodi¢e nekritizuji, pouze zprostredkovavaji jiny pohled, reflektuji
- pracuji se silnymi strankami rodice a usiluji o jeho rozvoj

7.Stfet: Je mozné, ze rodi¢ bude se spolupraci nespokojen. Jeho pravem je svobodné se vyjadrit
k poskytnuté sluzbé, aniz by jeho kritika méla vliv na pravo sluzbu ddle a pInohodnotné vyuzivat. Dalsi
prace pracovnika nesmi byt podanou stiznosti ovlivnéna.

- Pracovnik nenabidne nebo odepie moZnost stiznosti.

- Pracovnik fesi stiznost sdm, aniz by ji dal k vyfeseni adekvatni osobé

- Stiznost neni preddna k feseni v fadném terminu.

- Pracovnik neseznamuje rodice se zpUsoby podani stiznosti, protoZe se boji reakce

- Pracovnik neposkytne klientovi moznost podat odvolani

- Pracovnik nepfisuzuje stiznosti klienta status stiznosti nebo stiznost zlehcéuje

- Pracovnik zméni své chovani ke klientovi, ktery podal stiznost.

Reseni

- SPO ma stanovena pravidla, podle kterych jsou vyfizovany stiZznosti.

- Rodice jsou informovani o tom, Ze maji moznost si stéZovat a co tato moznost obsahuje (viz.
Standard).

- Stiznosti jsou povazovany za mechanismy zjistovani, zda dochazi k porusovani prav klientd a s ¢im
popf. s kym jsou nespokojeni.

8.Stret: Diky povaze zafizeni SPO mohou vzniknout nékteré specifické situace, kdy by mohla byt
prava rodi¢e/rodicky ohrozena. Jedna se hlavné o doprovody na nejriznéjsi instituce, kdy pracovnik
doprovazi rodi¢e/rodicku a pohybuji se v otevieném prostoru mezi lidmi, svymi nebo znamymi. Také
jej doprovazi k Iékaflim, na Urady, kde musi obcas vysvétlit svou pfitomnost.

Druhym specifickym mistem je kancelar pracovnikl. Pro povahu zafizeni — terénni — je mistnost
zafizena jako kancelar dvou pracovnikd s poradenskym koutkem, bez predmistnosti. Mlze se tedy



v/

stat, Ze rodic pfichazi do kancelare, kde v danou chvili pracuji oba pracovnici. Ve druhém pfipadé se

mZe stat. Ze do kancelare, kde se pfi ambulantni schlzce nachazi pracovnik a rodi¢, prichazi zajemce
o ¢innosti nebo jakykoli jiny ¢lovék a vchazi pfimo do procesu schiizky.

Reseni: Doprovazi-li pracovnik rodice ve spole¢nosti (na Gfadech, u doktora, ...), vidy se predem
domluvi na pravidlech. Tj. zda si rodi¢ preje, aby byla role socialniho pracovnika pro okoli ¢itelnd
nebo ne, zda muze do déni pracovnik aktivné vstupovat Ci nikoli. Pracovnik i tak dba na diskrétnost
jejich roli a je vnimavy k pocitim rodice.

Ke konzultaci s rodi¢em slouzi koutek v kancelafi SPO. Neni pfipustné, aby konzultaci
s rodicem byla pfitomna tfeti osoba, v pfipadé, kdy je to nutné a prospésné, pouze s rodicovym
souhlasem.
Pokud prichazi rodic¢ na schlizku, poradit se nebo zdjemce o sluzbu, aby zjistil potfebné informace, a
soucasné jsou v kancelafi pfitomni dva pracovnici, rychle si rozdéli dle pracovni vytizenosti Ulohy a
ten, ktery se rodici nevénuje, opusti kancelar SPO. MUzZe také zjistit obsazenost jiné mistnosti
v prostorach a popfipadé odkdazat pracovnika s rodicem tam.

Zacne-li béhem konzultace zvonit/vibrovat telefon, pracovnik posoudi dlleZitost hovoru a
pokud je to nutné, omluvi se rodici za preruseni a odejde véc rychle vyftidit.
Pokud pfrijde do kancelafe neohlasené dalsi osoba, pracovnik se omluvi rodici za preruseni konzultace
a vyjde za pfichozim na chodbu (mimo konzulta¢ni mistnost). Je-li to zajemce o ¢innosti/rodic,
vysvétli pracovnik, Ze pravé jednd s rodicem a domluvi termin dalSiho setkani, popf. jej odkaze na
pracovniky v poradné. Je-li situace naléhava, pozada prichoziho, aby vyckal na ukonceni schlizky na
lavi¢ce na chodbé, nebo se domluvi na telefonickém kontaktu bezprostredné po ukonceni stavajici
schlzky.

9.Stret: Rodic se stane zaméstnancem zatizeni

Reseni: Rodi¢ nemdze byt zarover zaméstnancem zafizeni. Pokud jeho nepfizniva situace nadale
pokracuje je mu poskytnuto kolegidlni poradenstvi (rada od kolegy) nebo je odkazan na jinou soc.
sluzbu.

10.Stret: Pracovnik zjisti mozné zanedbavani/zneuzivani/tyrani ditéte

Reseni: Pracovnik preda komplexni zpravu o rodinném prosttedi a zjisténich Mgr. Pavliné Kraémarové
a ta spolecné s pracovnikem a pripadné kontaktni osobou OSPODu vyhodnoti situaci v rodiné.



2. Ochrana prav a chranénych zajmu

2a)1. Povérend osoba dlsledné dodrzuje lidska prava a svobody, zejména prdva
déti véetné prava na soukromi, dlistojnost a rodinny Zivot.

Listina zakladnich lidskych prav a svobod, obCansky zakonik a interni dokumenty,
napft. Eticky kodex socialnich pracovnikl. VSechny tyto dokumenty jsou volné pfistupné

v pro pracovniky, na pozadanii pro rodice a déti.

Rodic i dité je se svymi pravy i povinnostmi, jejich dodrZzovanim i pravidly pro
podavani stiznosti seznameni jiz v pribéhu jednani se zadjemcem o ¢innosti nebo pfi uzavirani

dohody.

Dokumenty pracovnikim k dispozici:
Zakladni listina prdv a svobod
Umluva o pravech ditéte

Eticky kodex pracovnikd SPO

Zakon ¢. 359/1999 Sb.

2a)2. Povérena osoba ma pisemné stanovena pravidla pro predchazeni
porusovani zakladnich prav a svobod, zejména ma stanoveny mechanismy k
napravé a postupy vici zaméstnanci, ktery se poruseni zakladnich prav a

svobod dopustil.

Mozné poruseni prav v SPO:

Oblast

Popis mozZného poruseni prav

Predchazeni

Lidé jsou svobodni a | Svoboda a svobodné rozhodovani, mysleni
rovni v dustojnosti i | Pracovnik podsouva rodici sva rozhodnuti, fika, co
v pravech by pro néj bylo nejlepsi

- zplnomocnovani rodite =
podpora samostatnosti

a aktivity v Zivoté rodice

-rodi¢ je zodpovédny za sva
rozhodnuti, my podavame
informace, aby se mohl
rozhodnout dle svého uvazeni.
Nikdy nefekneme ,,ja si myslim,
Ze by pro vas bylo nejlepsi...




Dustojnost
Pracovnik neuzndva vnitinich hodnoty rodice

a neprojevuje za vSech okolnosti nalezity
respekt, neumoznuje rodici spolurozhodovat
o dllezitych vécech jeho potreb

Pracovnik  tykd, zaméstnanci
neoslovuji rodic¢e dle dohody

Rovnost

Pracovnik zvyhodnuje jednoho rodi¢e pred
druhym, pIni mu ,sluzbicky” nad ramec zakazky
(tfeba skoci na postu, apod).

Pohyb
Pracovnik nechce pustit rodic¢e do zafizeni.

-kolegialni poradenstvi
-intervize
-supervize
-Skoleni
-vycviky

- rodi¢lm vykame, tykani je
nepfipustné

- individudIni osloveni je po
domluvé s klicovym
pracovnikem feSeno pisemné
v individudlnim planu

-kazdy rodic je pro nas dulezity, at
uz jsme klicovym pracovnikem nebo
jen spolupracujeme na zakazce.
-zdsadné neddvame osobni telefonni
Cisla, nestykdme se s rodicem mimo
pracovni  dobu  (pokud  neni
schvaleno vedouci), nenechame se
manipulovat vétou typu ,vsak jdete
kolem...., vy to umite lépe....)

-zafizeni ma jasné vymezenou
provozni  dobu, pokud rodi¢
dodrzuje pravidla, je mu umozinén
vstup

Nedotknutelnost

V ambulanci neni na konzultaci klid ani moznost

-mame k dispozici mistnost pro

osoby a  jejiho | byt s rodi¢em sami. konzultace s rodicem

soukromi je

zarucena

Nikdo nesmi byt | Pracovnik presvédcéi rodice, aby mu pomahal | -nikdy nezneuZivdme rodice ve svij
podroben nucenym | vyménou za poskytovani SPO a vyfizeni zaleZitosti. | prospéch

pracim nebo -kazdy pracovnik ma jasnou zakazku
sluzbam s rodi¢em zapisuje ukony, vykazuje

Kazdy ma pravo, aby
byla zachovana jeho

Pracovnik nedodrzuje mléenlivost, vyjadfuje se
hanlivé o rodici.

-kolegialni
poradenstvi




lidskd  dUstojnost, -intervize

osobni cest, dobra -supervize

povést a chranéno -Skoleni

jeho jméno -vycviky

Kazdy mda pravo | Pracovnik bere véci z bytu rodice, protoze mu | -nikdy bez svoleni rodice
vlastnit majetek. chce uklidit nebo si mysli, Ze je nepotfebuje. neodndsime jeho wvéci, ani je

nevyhazujeme jako nepotfebné

Obydli je
nedotknutelné. Neni
dovoleno do néj
vstoupit bez

souhlasu toho, kdo v
ném bydli

Pracovnik v terénu vkroci do bytu bez pritomnosti
rodi¢e (muZe pustit napt. dité).

-nikdy nevkro¢ime do bytu, kdyz
rodi¢ neda souhlas

Nikdo nesmi porusit
listovni tajemstvi ani

tajemstvi jinych
pisemnosti a
zaznam(

Pracovnik otevie poStu rodiCe nebo zverejni
dokument s osobnimi udaji rodice

-zdkonem je jasné dana mlicéenlivost,
dokumenty uchovavame jen
nezbytnou pro zakdzku. Dokumenty
po skonceni zakazky vracime.

Postup, pokud k poruseni téchto prav osob dojde:
Poruseni prav se fesi podle stupné zadvaznosti.

1. Lehké nebo jednorazové poruseni prav (pracovnik tyka, nezachova soukromi)

- Gstni upozornéni na poruseni prav, nedodrzeni zadvaznych pravidel

- pfedani informace pracovnikovi, Ze opakované poruseni bude fesSeno pisemnou vytkou
- rodici se pracovnik omluvi s potvrzenim faktu, Ze situace se jiz nebude opakovat

- Pokud je podezieni z poruseni prav, které je 2. zdvainé nebo opakované, situaci prosetri
kompetentni osoba (vedouci sluzby) vyslechne zicastnéné osoby, ovéri informace, provede
zapis a preda reditelce

- chovani zaméstnance, kterému bylo prokazano poruseni pravidel bude prosetfeno

- u zaméstnance, kterému bylo prokazano opakované nebo zavazné poruseni pravidel bude

udéleno pisemné napomenuti s vyzvou k odstranéni nedostatkii

- rodici se pracovnik omluvi s potvrzenim faktu, Ze situace se jiZ nebude opakovat (nadfizeny

vyvine intenzivni kontrolu nad chovanim a projevem pracovnika)

- pokud byla rodici zpisobena materialni 4jma, vedeni se domluvi s rodi¢em na ndhradé

Pokud chovani bude pokracovat:




- pisemné upozornéni na moznost vypovédi

- ukonéeni pracovniho poméru

- pfi podezfeni na trestny ¢in bude vedenim organizace podano trestni oznameni
- na poradé tymu bude provedena supervize

2a)3. Povérena osoba vzdy zjistuje nazor ditéte a priklada mu vahu.

Metodika

Dale viz Metodika
Kdy dité (ne)zapojovat do rozhodovacich procest v rodinnych zdleZitostech

Povérend osoba je Skolenym administratorem rodinnych konferenci.

Pro pracovniky vice na:
www.pravonadeststvi.cz

Soudni praxe

Do dovrseni dvandactého roku soud individualné posuzuje kazdé dité, zda je schopno
formulovat své nazory. Obsah a hodnota nazoru nerozhoduji, dalezité je, Ze dité je schopno
nazor vyjadfit. Pokud nebude dostatecné schopné pro vytvoreni a sdéleni svého ndzoru,
vyslechne soud osobu, ktera je schopna hdjit zajmy ditéte a nejsou s nimi v rozporu ¢i kolizi.
Neprovedeni se umoznuje jen tehdy, pokud by byl vyslech ve zjevném rozporu s nejlepSimi

zajmy ditéte.

Jakou relevanci ma pro soud nazor ditéte? Dle dikce obéanského zakoniku, soud
nazoru ditéte vénuje patficnou pozornost. Dle obcanského soudniho fadu soud pfihlizi k
nazoru ditéte s ohledem na jeho vék a rozumovou vyspélost. Soud ndzoru nemusi vyhovét,
vzdy vSak ve svém rozhodnuti musi odlvodnit pfihlédnuti ¢i odhlédnuti od nazoru ditéte.
Soud musi pfihlizet k mife ovlivnéni ditéte druhym rodicem nebo rodi¢em, ktery ma nezl. v
prevainé péci. Vyskytnou-li se pochybnosti o ovlivnéni nazoru ditéte, soud se musi ve svém
rozhodnuti vyporadat s otdzkou vérohodnosti a pfip. nafidit znalecky posudek z oboru

détské psychiatrie/psychologie. Vidy se nazor posuzuje s nejlepsim zajmem ditéte.



2b) Povérena osoba chrani dité pred zneuzivanim, zanedbdvanim a tyranim. Ma
pisemneé stanoveny postup pro predchazeni témto situacim a pisemné
stanoven postup pfi zjiSténi takového jednani (jak ze strany rodice Ci jiné osoby
odpovédné za vychovu ditéte, tak zaméstnance povérené osoby).

Prace s ditétem a rodinou

Problematika tyrani, zneuzivani a zanedbdvani déti je v pfipadé nahradni rodinné
péce zvlast citliva, protoze se Casto jednd o déti, které jiz v minulosti néjakou traumatizujici
zkusenost mély. Proto této oblasti vénujeme pfi praci s rodinami zvlastni pozornost.

Vsechny osoby pecujici projdou do dvou let po uzavieni dohody Skolenim zamérenym na
prevenci tyrani, zneuzivani a zanedbavani déti. V ramci tohoto Skoleni budou informovany,
co vSe mUze byt za takové jednani pokladano a jaké mohou byt nasledky takového jednani.
Okrajové bude zminéno i téma Sikany a rozpoznani jejich signal(i v chovani ditéte a
problematika zvladani nasledkd pripadného tyrani, zneuzivani a zanedbavani v minulosti

ditéte.

V pripadé potreby vSak bude témto tématliim vénovano specializované vzdélavani.

V ramci doprovazeni péstounskych rodin si pfi kazdém setkani pracovnik ditéte peclivé v§ima
a zajima se o jeho Zivot a sleduje jeho situaci. Na zakladé vyhodnoceni situace ditéte v rodiné
a svého pozorovani klicovy pracovnik vyhodnocuje ve formulafi Hodnoceni rizik (pfiloze ¢. 1
tohoto dokumentu) minimalné jednou ro¢né miru ohrozeni ditéte v rodiné v oblastech
(dohled, vyZiva, obleceni a hygiena, péce o fyzické zdravi, péce o psychické zdravi, péce o
rozvoj osobnosti ditéte a jeho vzdélavani, pritomnost dalsich rizikovych faktord). Mira rizika
v jednotlivych oblastech se vyhodnocuje na skale Zddné — mirné — stfedné zavainé — zavainé
kritické ohrozeni. V ptipadé zadného nebo mirného rizika nepodnika klicovy pracovnik zadné
kroky, pouze nadale situaci ditéte v rodiné monitoruje, pouze pecujicim osobam poskytuje
rady ohledné vychovy a zajisténi potreb ditéte. V pripadé stfedné zavainého nebo

zavazného rizika klicovy pracovnik situaci s osobami pecujicimi fesSi, a pokud nedojde k



napraveé a riziko nadale trva, informuje o této skute¢nosti OSPOD (o této skutecnosti predem

osobu rodice informuje).

Do formulare ,Vyhodnoceni rizik ,,- pfilohy €. 1 tohoto dokumentu, zaznamendva pracovnik
miru rizika jen v pripadé, Ze riziko redlné existuje (resp. nezaznamenava absenci rizika).
Jednou za rok vyhodnoti vidy KP do formulare, zda existuje v rodiné riziko ohroZeni ditéte a
pfipadné v ¢em. FormulaF je pomocnym materialem pro praci klicového pracovnika, neni
soucasti dokumentace o klientovi. Pracovnik toto vyhodnoceni minimalné jednou

ro¢neé reviduje.

V pripadé kritického ohroZeni informuje pracovnik bezodkladné OSPOD a vedouci, o situaci a
jejim feSeni ucini zdpis do Zaznamu z kontaktu (dale jen ZK). Pracovnik si pfi kontaktu s
ditétem at uz v ramci rodiny nebo pfi individudlnim rozhovoru vsima signald, které by mohly
svédCit o tyrani, zneuzivani nebo zanedbdvani ditéte. Jednd se predevSim o nasledujici
signaly: dité ucukava pfi prudsich pohybech, chrani si hlavu,

ztichne, kdyz néktera osoba vejde do mistnosti, neusmiva se, je v tenzi, dité je hladové,
nevhodné oblecené (obleceni je nedostatecné, velké nebo malé), vyhublé nebo obézni. Dité

ma viditelnd zranéni, kterd nedokaze vysvétlit. Dospéli se k ditéti chovaji vulgarné nebo

hrubé.

Dité je zesmésriovano nebo ponizovano. U ditéte se objevuji pfedcasné projevy sexudlniho
chovani. Dité se nahle vyrazné zméni (je agresivni nebo naopak pfilis zamlklé apod.). Dité si
stéZuje na bolesti v oblasti bficha, podbfisku nebo konecniku. Dité trpi poruchou pfijmu
potravy. Dité iniciuje hry se sexudlnim podtextem. Pecujici osoba pouzZiva nepfimérené

tresty.

Vychova je pfilis autoritativni (dité nema moznost projevit svij nazor)

Tyto signaly by pracovnik mél vnimat jako varovné a pokud ziska dlivodné podezreni

nebo je pfimym svédkem tyrani, zneuzivani ¢ zanedbdvani ditéte, postupuje pracovnik

nasledujicim zplsobem (zaznamy o téchto postupech se vzdy objevi v zaznamech z navstév):



a) jedna se o méné zavainou zaleZitost (naptiklad nevhodny trest nebo nevhodna vyzZiva)
kterd mize pramenit z nevédomosti osoby pecujici (jedna se o mirné nebo stfedné zavainé
riziko ohrozeni ditéte). Pracovnik tuto zalezitost s osobou pecujici projedna bud hned pfi
zjisténi, nebo pfi nejblizsi vhodné pfilezitosti. Upozorni osobu pecujici na mozné dlsledky

jejiho jednani a spole¢né hledaji moznosti zmény.

b) klicovy pracovnik si neni jisty, jestli se jedna o projevy tyrdni, zneuZivdni nebo
zanedbdvani. V tom pfipadé své podezieni projedna na poradné s ostatnimi pracovniky
sluzby a spolecné stanovi miru rizika a dalsi postup (tj. je-li podezieni bezpfedmétné, ma-li

nasledovat konzultace v rodiné, nebo je-li tfeba zéleZitost nahlasit na OSPOD)

c) jedna se o zavainé dlivodné podezieni na tyrani, zneuzivani a zanedbavani ditéte
(vyhodnoceno KP jako kritické ohroZeni ditéte), informuje klicovy pracovnik bezodkladné

koordinatora sluzeb pro rodiny a nasledné také OSPOD.

Podobné se postupuje na zakladé zjisténi ze zprav obornika.

Pokud dostaneme informaci o moziném tyrdni, zneuzivani nebo zanedbdvani od
néjaké dalsi osoby (napt. soused rodiny), odkdaZzeme tuto osobu, aby se se svym podezienim
obratila na OSPOD, ktery ma pravomoc provést v rodiné Setreni. Pro klicového pracovnika to

muZe byt signal ke zvysené pozornosti.

Vedle mozného aktualniho tyrdni, zneuzivani a zanedbavani je soucasti planu spoluprace a

IPOD i feSeni nasledkll pripadného tyrani, zneuzivani a zanedbdvani v minulosti ditéte.

Mohou se objevit nasledujici situace:

a) jedna se o jiz znamou zkusSenost, kterd jiz byla v minulosti néjak resena. V takovém
pfipadé jsou navrhy feSeni soucasti IPOD a OSPOD, osoba pecujici a klicovy pracovnik
spolec¢né hledaji moznosti co nejefektivnéjsi pomoci ditéti. CHSD mulze nabidnout

zprostredkovani odborné pomoci.



b) o tyrani, zneuZivani nebo zanedbavani se nevédélo a klicovy pracovnik na néj narazil pfi
spoluprdci s rodinou

- se svymi zaZitky se mu svéfi samotné dité. Klicovy pracovnik ditéti citlivé sdéli, Ze se jedna

0 zdvaznou véc, kterou nemUze drzet v tajnosti. Probere s nim, jak o tom budou informovat
OSPOD a osobu pecujici. BEhem celého rozhovoru vénuje klicovy pracovnik zvlastni
pozornost aktudlnim pocitim a konkrétnim obavam ditéte a snazi se na né vhodné reagovat.
- 0 tyrani, zneuzivdni nebo zanedbavani v minulosti ditéte se klicovy pracovnik dozvi od
osoby pecujici. Pracovnik osobu pecujici upozorni, Ze je nutné o této skutecnosti informovat
OSPOD a spolecné hledaji moznosti, jak ditéti pomoci.

Pokud ma dité za sebou néjaky traumatizujici zazitek a osoba pecujici ho nechce fesit v dobré
vite, Ze pro dité bude nejlepsi zapomenout, klicovy pracovnik s ni citlivé probere, jaké
disledky by to pro dité mohlo mit. Pokud ani presto pecujici osoba nechce tuto

problematiku fesit, je o této skutecnosti informovan OSPOD.

Prace s pracovniky

’ v 7 s

Vzdélavani v oblasti tyrani, zneuzZivdni a zanedbdvani déti je soucasti vzdélavani
klicovych pracovniki. Kazdy klicovy pracovnik absolvuje minimalné jedno Skoleni o této
problematice béhem tfi let.

Prevenci tyrani nebo zneuzivani ditéte ze strany pracovnika jsou pravidelné supervize
a hodnotici pohovory s koordinatorem sluzeb pro rodiny. Na webovych strankach existuje
moznost podat anonymni stiznost na chovani klicového pracovnika.

Pro vSechny déti jsou na webovych strankach primérenym zplsobem zpracované instrukce,
jak mohou postupovat, pokud se jim néco Spatného déje, véetné konkrétnich odkazu

(webové stranky, maily, telefonni isla), kam se v takovém pripadé obratit.

Postup pfi tyrani ditéte pracovnikem

Prevenci tyrani déti ze strany pracovniku je jejich peclivy vybér, dliraz na kvalifikaci a
motivaci pro praci, pravidelné konzultace a supervize. Pokud by i pfesto k takovému jednani
doslo (predevsim na pobytovych akcich s hlidanim déti), je to dlivod k okamzitému ukonéeni

pracovniho poméru, zejména pokud se jednd o zdmérné a védomé jednani pracovnika.



Vyjimkou je pouze situace, kdy by se jednalo o jednordzové selhani v afektu (pracovnik
nezvladl situaci, nechal se k takovému jednani vyprovokovat a dité napriklad udefil), ke
kterému se pracovnik sdm svému nadfizenému pfizna. V tom pripadé je mu udéleno
pisemné napomenuti a spolu s koordinatorem sluzeb pro rodiny zpracuje preventivni plan
jednani v obdobnych situacich v budoucnosti, jehoZ soucasti mlize byt i povinna ucast

v programu zameéreném na zvladani emoci.

Osobam pecujicim se organizace oficidlné omluvi a nabidne jim podporu pfi zpracovani této
udalosti. Informuje je také o postupu, jakym situaci fesSi s pracovnikem, ktery se tyrani

dopustil.

Jednalo-li se o klicového pracovnika rodiny, dojde k jeho zméné. O pribéhu omluvy a

domluveném dal$im postupu je veden zaznam ve slozce rodice



3. Prostredi a podminky

3a) Povérend osoba vytvari materidlni, technické a hygienické podminky, které
odpovidaji rozsahu Cinnosti poskytovanych povérenou osobou. Prostory musi
odpovidat potifebam cilové skupiny, musi byt distojné a respektovat potrebu
soukromi.

Materidlni podminky

PO provozuje Cinnosti v klidném prostfedi na ulici. Vchody do budov jsou fadné
ozna&eny. Ve Sternbekru je mozné parkovat pfed budovou, v Mor. Berouné po dohodé ve
dvore. Budovy jsou celkové bariérové, to znamena, Ze pokud se chtéji lidé dostat do
kancelafi (tedy i nasi organizace) museji vyjit schody do prvniho podlazi. U vchodu je zvonek

pro imobilni obc¢any.
Kancelare

Na dvefich kanceldre jsou napsany Udaje o organizaci. Tedy nazev, vycet
poskytovanych cinnosti, iredni hodiny, kontakty na pracovniky a Udaje o financovani socidlni
sluzby. V nepfitomnosti pracovnika musi byt kancelar vidy zamcena a je uveden divod

nepritomnosti s telefonnim kontaktem.
Mistnosti pro skupinové aktivity

Mistnosti pro skupinové aktivity slouzi pro vykondavani preventivnich a volnoéasovych
¢innosti. Mistnost je zafizena tak, aby zde byl dostatek prostoru pro vétsi pocet lidi. Jelikoz
zde vystavujeme prace a vyrobky déti, je poznat, Ze ji navstévuji déti. Rodice i déti maji k
dispozici material pro veskerou ¢innost. Jsou tam i hracky pro mensi déti. Ve vétsi mistnosti
je pocitac, ktery mohou vyuzivat vsichni rodice. V nepfitomnosti pracovnika musi byt

mistnosti vzdy zamcené.

Soukromi:

V kazdé z budov je k dispozici prostor pro nerusenou konzultaci mimo kanceldr i skupinové

aktivity.



Technické podminky
Budova a v ni mistnosti, které ma organizace k dispozici a kde jsou tedy poskytovany socialni
sluzby, jsou udrzovany v dobrém technickém stavu.

Prostory budovy odpovidaji protipozarnim piedpisim. V budové, pfimo na patie se nachazi

pozarni poplachové smérnice, v kancelafi nasledné hasici pfistroj.
Jsou provadény pravidelné kontroly a revize vSech elektrickych a jinych zafizeni a pfistroju.

V kancelafi organizace je dostupny sesit s napisem Zdvady na pracovisti. To znamena, zZe

vSechny ptipadné zavady je nutné tam psat a oznamit odpovédné osob¢ — oddéleni provozu.

Jednou za pul roku provadime workshop BOZP a pozarni ochrany.

Hygienické podminky

Dale viz. Sanitacni rad.



4. Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany a ¢innosti povérené osoby

4a) Povérena osoba informuje cilové skupiny srozumitelnym zplisobem o
poskytovani socialné-pravni ochrany povérenou osobou.

- Webové stranky www.spolekeccehomo.cz
- Vyrocni zprava (www.spolekeccehomo.cz)

- Letdk (v priloze)

4b) Povérena osoba ma pisemné zpracovdna pravidla a postupy stanovujici, kdy
Ize cilové skupiné poskytnuti socialné-pravni ochrany odmitnout. Tato pravidla
nesmi byt diskriminujici.

Pravidla odmitnuti

1) Rodina vyZaduje Cinnosti, které neposkytujeme — rodiné je nabidnuta navazna sluzba

2) Pracovnici jiz nemaji moznost prijmout dalsi rodinu z dlivodu naplnéné kapacity -
rodiné je nabidnuta ndvazna sluzba nebo kontaktovani, aZ se kapacita uvolni

3) V pfipadé, Ze klient bude poZadovat sluzbu v rozsahu, mimo vydané povéreni, bude

klient na toto upozornén a bude odkdzan na pfislusny organ SPOD.

Kapacita cinnosti:
Sanace rodin je 5 rodin na jednoho pracovnika a Uvazek. Dle zavaznosti feSeného problému
muze vedouci sluzby pracovnikovi pocet rodin snizit. NapInéna kapacita Sanace je v

okamziku, kdy na 1 Uvazek ptipadd 5 aktudlné fesenych rodin.

4c) Povérend osoba zverejni zplsobem umoziujici dalkovy pristup ¢i jinym
vhodnym zplsobem vnitini pravidla a postupy ji vytvofené za ucelem naplnéni
téchto standardd kvality socidlné-prdvni ochrany pti poskytovani socialné-
pravni ochrany.

Pravidla SPO - Viz dokument: Vnitini pravidla.



5.Podpora pfirozeného socidlniho prostredi

5a) Povérena osoba podporuje déti ve vztazich s pfirozenym socialnim
prostredim.

Podpora vztahU déti s jejich pfirozenym socidlnim prostiedim je soucasti Cinnosti
vykondvané na$i organizaci tak, jak vyplyvd i z Umluvy o pravech ditéte. Pracovnici
organizace pfi prdci s klienty postupuji v souladu s IPOD zpracovanym orgdnem
socidlnéprdvni ochrany déti. V ramci nasi Cinnosti, sledovani vykonu péstounské péce,
sanacni prace s rodinami a dalSimi ¢innostmi podavdame dle aktudlnich potfeb zpravy
smérujici k Upravé individudlniho planu ditéte. V rdmci pohovoru s ditétem sledujeme mimo
jiné vztahy v SirSi rodiné a vztahy s pfirozenym socidlnim prostifedim, vztahy ve Skole a

volnocasové aktivity.

5b) Povérend osoba podporuje navazovani a rozvijeni kontaktl a socialnich
vztahU s osobami ditéti pribuznymi nebo blizkymi, je-li to v jejich zajmu a ma
pisemné stanovena pravidla jak a kde kontakt ditéte s témito osobami probiha
a jak na kontakt pfipravuje dité, péstouny, rodi¢e, osoby odpovédné za vychovu
ditéte nebo osoby s ditétem pribuzné nebo blizké.

Vychodiska:

- IPOD

- Edukace osob pecujicich a rodi¢u (prava a povinnosti)

- Znat nazor ditéte

- Poradenstvi s ohledem na zajem ditéte

- Pfipadova konference - IPOD

- Pravidla zplsobu a mista kontaktu ditéte s blizkymi nebo pfibuznymi osobami

V pripadé rozhodnuti soudu o styku je nutné toto rozhodnuti respektovat. Ze strany
povérené osoby budou osoby pecujici pouceni o nutnosti respektovat nafizeni soudu. Pokud
soud nafidi asistovany kontakt v zafizeni nasi organizace, ve spoluprdci s OSPOD dojde k
presné definici, za jakych podminek bude styk probihat, kdo bude asistovat u tohoto styku,
co musi predchazet prvnimu kontaktu (napt. pfiprava psychologa ¢i jiné opatfeni k ochrané

ditéte), v jakém horizontu a rozsahu. V ptipadé, Ze neni ve véci rozhodnuto soudem, ale



asistovany styk byl jiz stanoven v rdmci IPOD orgdnem SPOD je postupovano dle tohoto. Je
nutné dodrieni pravidel pro asistovany kontakt tj. bezpecné prostfedi pro dité i rodice,
zajisténi kompetentni osoby po dobu styku, predem edukace vsech ucastnikll (pohovor s

ditétem), zaznam z asistovaného styku, ktery bude postoupen organu SPOD.2

PRAVIDLA SLUZBY ASISTOVANY KONTAKT (AK)

Pravidla asistovaného kontaktu ditéte

AK: asistovany kontakt

ZZ: zakonny zastupce

Povinnosti rodice:

o Pred vstupem do sluzby AK opatfit zpravu od psychologa Ci psychiatra (paklize jej dité
navstévuje), ktera by popisovala dosavadni spoluprdci s ditétem a jeho zdravotni stav a
poskytnout ji pracovnikovi Centra.

o Pred vstupem do sluzby AK opatfit zpravu od psychologa ¢i psychiatra (paklize jej rodic
navstévuje), kterd by popisovala a jeho zdravotni stav a poskytnout ji

pracovnikovi Centra.

o Informovat klicového pracovnika o vSech skutec¢nostech vztahujicich se k AK (napf.
zdravotni obtize ditéte, spolupraci s dalSimi organizacemi).

o Oba rodice / zodpovédné osoby jsou povinni respektovat doporuceni odborného tymu KC
ve vztahu k pribéhu podporovanych setkavani, pfipravy na né a vyuzivani individualnich

¢i parovych konzultaci.

0 Oba rodice jsou povinni zajistit, aby délka mezi asistovanymi setkdavanimi nebyla delsi nez
dva tydny.

o Pripravit dité na vlastni AK a setkani s druhym rodi¢em/zZ.

o Jednat v zajmu ditéte a dasledné chranit jeho zajmy.

o Neovliviiovat negativné dité proti druhému rodici/ZZ (i jinym osobam).

o DodrzZovat sjednané dohody a pravidla.

o Dochazet radné na domluvené schiizky a aktivné se ucastnit setkani.



o Pecujici rodi€ je povinen v dohodnutych terminech zajistit Ucast ditéte na setkanich,
prekazka na strané rodic¢e neni dlivodem neucasti (napf. nemoc rodice, nedostatek
financnich prostfedkd na cestu....).

o Respektovat pracovniky KC.

o Intenzitu a rychlost postupu sblizovani mezi rodicem a ditétem (détmi) urcuje dité (déti).
Rodi¢ tempo a hranice ditéte (déti) respektuje.

o Neni ptipustné jakkoli ovliviiovat dité (déti) proti druhému rodici (¢i jinym osobam). Kdyz
pracovnik zjisti, Ze dochazi k ovliviiovani ditéte, upozorni na toto jedndni rodice a rodic je
povinen se takovému jedndni vyvarovat.

o Agresivni projevy (at slovni Ci fyzické) a stejné tak pouzivani vulgarnich vyraza k ditéti,
druhému rodici ¢i pracovnikovi KC je zakazano.

o Rodi¢ zodpovida za bezpecnost ditéte po dobu setkani.

o Ze setkani ditéte s nepecujicim rodi¢em je pofizen audiovizudlni zdznam, je majetkem KC
a ani jednomu z rodi¢d nevznika narok na vlastnictvi této nahravky.

o Pecujici rodi¢ nema pravo shlédnout audiovideozdznam bez pisemného souhlasu
nahravané osoby.

o Audiovideozdznam miuzZe byt na vyZzadani soudu/ ¢i OSPODu pouZit jako dikazni material.
0 Sam rodic si nepofizuje nahravky z konzultaci a setkani s ditétem.

o Rodi¢ nikdy nejedna v neprospéch ditéte.

o Spolecna konzultace rodica se uskutecni nejpozdéji po ¢tvrtém asistovaném setkani
nepecujiciho rodice s ditétem. Jejich pocet se odviji od individualnich potfeb dané rodiny.
Rodiny berou na védomi, Ze tato pravidla jsou zavazna. Pokud bude opakované dochazet
k poruSovani téchto pravidel, odborny tym KC bude informovat pfislusné instituce, které na

konkrétnim pfipadu spolupracuiji.

Prava rodiée/ZZ :

o Byt informovan o pribéhu AK.

0 Byt Ustné seznamen se zavérecnou zpravou a zavérecnym hodnocenim sluzby.
o Ukonc it poskytovani sluzby AK bez udani divodu.

Povinnosti poskytovatele:

o Koordinovat setkavani a poskytnout sluzbu AK.

o Informovat OSPOD a soud o zjisténych skutecnostech, o pribéhu sluzby a jejim ukonceni.



o Informovat rodi¢e/ZZ o priibéhu AK.

o Poskytovat ditéti prislusné informace formou adekvatni jeho véku a schopnostem.

Prava poskytovatele:

o Pfedc¢asné ukoncit AK, pokud bude rodi¢ v rdmci asistovaného setkani jednat v neprospéch
ditéte a nebude reflektovat na doporuceni pracovnika.

o Vykazat rodice agresivniho, pod vlivem ndvykovych latek ¢i jinak nezpusobilého k AK.

o V pfipadé nedodrzeni vySe dohodnutych pravidel, ukoncit celou sluzbu.

Zavérecna zprdva je zpracovana pouze na Zadost opravnéné instituce, nikoliv na Zadost
rodicu.

Rodice jsou seznameni a vyslovné souhlasi se skutecnostni, Ze v zavérecné zpravé (vyzadana
soudem,

nebo OSPODem), budou shrnuty informace o prlibéhu AK o vSech ¢lenech rodiny. Dale
prohlasuji, Ze

jsou si védomi, Ze v predané zavérecné zpraveé jsou informace o vsech ¢lenech rodiny. Tato
zprava

muZe byt na vyzadani predana kazdému z rodicu.



6. Personalni zabezpeceni

6a) Povérena osoba ma pisemné stanovenou organizacni strukturu, pocet
pracovnich mist, kvalifikacni predpoklady a osobnostni predpoklady a pracovni
profily jednotlivych zaméstnanc(.

PaedDr. Eva Kra¢marova

feditelka
Mgr. Pavlina Kra¢marova
Vedouci SPO
Mgr. Roman Brazda Jana Jan(, DiS Bc. Sarka Ka3parova
SP SP SP

Pocet pracovnich mist — 5

Pocet Uvazkd —1,0

Pozn. 2020 - Posileni na 3,0

Kvalifikaéni pozadavky a osobnostni predpoklady:

Reditelka organizace:

vzdélani pro pozici socialniho pracovnika dle zak. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
- praxe v socidlni oblasti alespori 20 let

- trestni bezihonnost

- zdravotni zpUsobilost

- schopnost fidit

- dobré komunikacni dovednosti

- znalost problematiky fizeni NNO poskytujicich socialni sluzby



Vedouci SPO

vzdélani pro pozici socidlniho pracovnika dle zak. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
- praxe v oboru socidlni prace alespon 5 let

- trestni bezihonnost

- zdravotni zpUsobilost

- schopnost fidit

- dobré komunikacni dovednosti, empatie

Socialni pracovnik/ pracovnice v pfimé péci

vzdélani pro pozici socidlniho pracovnika dle zak. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

- praxe v oboru socidlni prace alespon 1 rok
- trestni bezihonnost
- zdravotni zpusobilost

- dobré komunika¢ni dovednosti, empatie

6b) Organizacni struktura a poc¢ty zaméstnancu jsou primérené rozsahu
poskytované Cinnosti a potfebam cilové skupiny.

Pravidelné probiha revize efektivity a vytiZzenosti ¢innosti SPO, které jsou podkladem
k rozvoji a pripadné persondlnimu obsazeni.

6¢) Povérena osoba ma v ramci organizacni struktury pisemné stanovena
opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim.

Viz dokument Kompetence pracovniki SPO



7. Prijimani a zaskolovani zaméstnanc(

7a) Zaméstnanci povérené osoby a dalsi fyzické osoby, které se jménem
povéerené osoby podileji na primém poskytovani socialné-pravni ochrany,
splnuji odbornou zpUsobilost a jsou bezuihonni podle zédkona.

VSichni zaméstnanci podilejici se na vykonu SPOD splnuji kvalifikacni pfedpoklady dle § 49a
zakona 359/99 Sb.

Pfed uzavienim pracovni smlouvy predkladaji vypis z rejstfiku trest( a profesni Zivotopis,
doklady o dosazeném vzdélani a odborné praxi. Doklady zaméstnance jsou zaslany
Krajskému ufadu Olomouckého kraje s Zadosti o zafazeni v ramci jako povérené osoby pro

vykon SPOD. Kopie jsou uloZeny ve spise zaméstnance.

7b) Povérend osoba ma pisemné zpracovdna pravidla pro pfijimani a
zaskolovdani novych zaméstnanc.

Zdroj vyhledavani novych zaméstnanca:
Osobni kontakt- doporuceni zaméstnanci nebo kolegl z jinych organizaci
Doslé nabidky na zakladé Inzerce na pracovnich portalech, webovych strankach a vyvésce

kancelare

Zverejnéni informaci o novém pracovnim misté:
Zverejnéni inzeratu na webovych strankach a vyvésce kancelare s uvedenim charakteristiky
vykonavané prace, kvalifikacni predpoklady, poZzadované dovednosti, dalsi predpoklady a

doklady

Postup pravidel vybérového fizeni:

Administrativni selekce na zakladé splnéni zverejnénych pozadavkl na danou pozici.
Uchazedi, ktefi spliuji dané pozadavky, budou pozvani k dstnimu pohovoru, v komisi pro
posuzovani

uchazecl je reditelka a vedouci sluzby, pfipadné dalsi ¢len, pfizvany manazerkou.

Rozhodnuti o vybéru nového zaméstnance je v plné kompetenci vedouci.



Postup zverejnéni vysledkd vybérového fizeni:
Uchazec je informovan o vysledku vybérového fizeni informovan pisemné nebo e-mailem.
Pracovnik,

ktery byl vybran na pracovni pozici, je ndsledné uveden na webovych strankach.

Postup pfi nastupu nového zaméstnance:
Po predloZeni doklad( potfebnych pro danou pozici (Zivotopis, vypis rejstiiku trestl, doklady

o vzdélani, zapoctovy list), bude uzaviena pracovni smlouva se zkuSebni dobou dle povahy

pracovni smlouvy (doba urcitd, neurdita).

Pravidla pro zaskolovani nového zaméstnance:

Pro nového zaméstnance je stanoven pracovnik pro zaskolovani, nejcastéji se jednd o
pfimého nadrizeného. Odpovédny pracovnik seznami nového zaméstnance s organizaci a jeji
naplni ¢innosti, s pracovnimi postupy, metodikou a manudly. Seznami ho se spolupracovniky,
klienty. Doba zaSkolovani je tfi mésice od uzavieni pracovni smlouvy. Po ukonceném

zaSkolovani predd odpovédny pracovnik pisemné zpracované vyhodnoceni zaskolovani s

navrhem na ptipadné dalsi vzdélavaci potfeby nového pracovnika.

Dale viz. Vybérové fizeni a Zaskolovani v bodech.



7c) Povérena osoba ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani osob, které
nejsou s povérenou osobou v pracovnéprdvnim vztahu, zejména dobrovolnik(
a stazistd.

Dobrovolnici a stazisté

Dobrovolnik v doprovazeni péstounld a agendé péstounské péce mize vykonavat svoji
¢innost pod dohledem socidlniho pracovnika. Takovou cinnosti je zejména pomoc pfi
vytvareni programu pro déti pti vzdélavacich pobytech pro péstouny, pomoc pfti lektorovani
téchto programi a pomoc pfi zajisténi osobni péce o svérené déti péstound. Osoby pecujici
jsou s touto skutecnosti seznameny. Dobrovolnik ma povinnost konzultovat s klicovym
pracovnikem priibéh dobrovolnické sluzby formou pravidelné intervize, alespon 1x za 14 dni,
ptripadné okamzité po schlizce s klientem. Pribéh dobrovolnické sluzby hodnoti klicovy
pracovnik s klientem. Osobnostni predpoklady dobrovolnika: spolehlivost, empatie, dobra
schopnost komunikace, trpélivost pfi praci s détmi. S dobrovolniky je uzaviena Smlouva o
dobrovolnictvi, organizace sjedndvd pro dobrovolnika pojisténi odpovédnosti za Skodu
zplUsobenou dobrovolnikem pfi vykonu prace StaZisté vykondvaji v organizaci Cinnosti,

uvedené ve smlouvé se skolou.

Ve smlouvé je presné definovadn rozsah praxe a pravni vymezeni prdv a povinnosti obou
stran. Nahlizet do spisl klient( Ize jen se souhlasem klienta. Pro stazistu je z fad socialnich
pracovnikd stanoven mentor. Staze jsou mozné uskutecnit pro studenty obor(, souvisejicich
s vykonem socidlni prace. Dobrovolnik i stazista musi byt vedoucim sezndmen s poslanim
organizace, organizacni strukturou, obsahem poskytovanych sluzeb, cilovou skupinou a s
béZznym provozem, s principy prace dobrovolnikl a stazistd, etickymi zasadami, zasadami
ochrany zdravi a bezpeénosti pfi praci. Dobrovolnici a stazisté dodrZzuji povinnost
mléenlivosti o vSech informacich, se kterymi pfisli do styku v pribéhu plnéni svych ukoll a
tato povinnost trva i po skonceni pracovniho poméru (viz §100 zdkona ¢. 108/2006 Sb., o
soc. sluzbach a zakona ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich Gdajd), tento zavazek stvrzuji

svym podpisem.



8. Profesni rozvoj zaméstnancl

8a) Povérena osoba ma pisemné zpracovan postup pro pravidelné hodnoceni
zaméstnancu, ktery obsahuje zejména stanoveni, vyvoj a naplfiovani osobnich
profesnich cilG a potieby dalsi odborné kvalifikace zaméstnanc.

Minimalné 1x za rok je hodnocen pracovni vykon kazdého pracovnika socidlni sluzby

nadfizenym pracovnikem.

Minimalné jednou za rok provadeéji zaméstnanci sebereflexi. Pfi hodnoceni se
posuzuji silné a slabé stranky pracovnika srovnanim sebehodnoceni pracovnika a hodnoceni
nadrizeného pracovnika. Toto hodnoceni se provadi ve formulafi Hodnoceni (ktery obsahuje

hodnoceni pracovnika i vedoucich). Stejny formulaf vypliuje i pfimy nadfizeny.

Pracovnici organizace jsou seznameni s procesem hodnoceni a s jeho vysledky. Na
zakladé hodnoceni je tvoren Plan dalsiho vzdélavani, event. Kariérovych krok( zaméstnance,

zvySeni motivace, apod.

Hodnoceni pracovnik( neslouzi jako podklad pro odménovani, ale predevsim jako ndstroj

pro zajisténi profesionalniho rastu.

Pracovnik i nadfizeny se setkaji pfi Hodnoticim pohovoru a projednaji jednotlivé body

Hodnoceni a Planu za predchozi obdobi.

V organizaci je uplatfiovan systém oboustranné komunikace mezi vedenim a
pracovniky. Oboustrannd komunikace mezi vedenim organizace a vSemi pracovniky je
zprostifedkovana formou pracovnich porad, ndvstév na pracovistich. Rozhovory slouzi

k ziskdvani zpétné vazby od zaméstnancu, ktera je pribézna.



Forma hodnoceni Ucel Vystup Cetnost
Hodnoceni HODNOCEN( Formular Min. 1 x ro¢né
PRACOVNIHO sepsany (v pripadé
VYKONU pracovnikem i konce pracovni
HODNOCEN{ PRACOVNICH nadfizenym smlouvy
SCHOPNOST{, DOVEDNOSTI A nejméné 2
PRACOVNIHO CHOVAN( mésice pred
SPOKOJENOST, MOTIVACE, skonéenim
NAMETY NA ZMENU pracovniho
NAVRHY VZDELAVACICH ciLU DO uvazku).
DALSIHO OBDOBI Listopad
Hodnotici pohovor Vzajemné porovnani a | Jeden formular | Viz vyse
zhodnoceni formulafe | schvaleny
Hodnoceni pracovnikem
nadfizenym
Hodnoceni  vedoucich | Anonymni hodnoceni pres | Souhrn Min. 1 x ro¢né
pracovnikd Google formulare odpovédi prosinec
(za strediska) Formularich
Provadi podfizeni
Hodnoceni feditelky Anonymni hodnoceni pres | Souhrn Min. 1 x ro¢né
Provadi vsichni Google formulare odpovédi prosinec
zaméstnanci Formulatich
Zpétna vazba ZlepSovani bézné ¢innosti | Rozhovor Prabéziné
Provadi vsichni Pochvala Email

zaméstnanci, kolegové

bez rozdild




8b) Povérend osoba ma pisemné zpracovany individualni plany dalsiho
vzdéldvani jednotlivych zaméstnancd.

Vsechny formulare se ukladaji v osobnim spise pracovnik.

1. Stanoveni, vyvoj a napliiovani osobnich profesnich cili a potfeby dalsi odborné

kvalifikace

2.1.Kritéria stanoveni osobnich profesnich cilli a jeho plnéni

Technika SMART
PInéni: Kroky (které budeme spolecné hodnotit)

Vysledek: SpInéno/Nespinéno

Pti vybérl vzdéldvacich akci organizace zohledriuje predevsim kurzy, které pomohou
vybranou vzdélavaci akci se posuzuje aktualni potfeba zaméstnance ziskat nabizené znalosti
a schopnost nové znalosti a dovednosti uplatnit v praxi, prezentovat je a sdilet s ostatnimi
spolupracovniky. Zaméstnanec je povinen vypracovat zpravu z odborného seminare, staze
atp. a predlozit ji nadfizenému pracovnikovi. Dale viz Formuldf Zprava z odborného

seminare.

Pracovnici v socialnich sluzbach a socialni pracovnici maji podle zakona ¢. 108/2006
Sb., o socialnich sluzbach za povinnost absolvovat roc¢né 24 hodin vzdélavani. Pocet hodin

vzdélavani se zaznamendva na zakladé Osvédceni, pfip. jiného dokladu o Ucasti.



Oblasti si po dohodé s vedouci sluzby a finan¢nich moznostech organizace vybira

pracovnik.

8c) Povérend osoba ma zpracovan systém financniho a mordlniho oceriovani
zaméstnancd.

Viz smérnice Vykonového odménovani a Benefity.

8d) Povérena osoba zajistuje pro své zaméstnance podporu nezavislého
kvalifikovaného odbornika.

Ucast na supervizich

- Supervize probihaji v prostorech SPO nebo v misté poskytovani supervize
supervizorem.
- Supervize je pro kazdého pracovnika v ptimé péci s rodinami povinna minimalné 1x

za Ctvrt roku — tymova ¢i individualni dle potreby pracovnika.



9. Pracovni postupy povérené osoby

9a) Povérena osoba ma pisemné zpracovany pracovni postupy a metodiky
zarucujici radny a odborny vykon Cinnosti realizovanych na zakladé povéreni po
celou dobu platnosti povéreni. Tyto postupy a metodiky povérena osoba
zpracovava pro praci s cilovymi skupinami.

9b) Povérenda osoba ma pisemné zpracovana vnitrni pravidla pro realizaci
pfiprav, pribéhu a vyhodnoceni pfiprav, véetné obsahu, formy a vystupt
skupinové a individualni pfipravy, zplsobu prace s Zadateli ve vSech fazich

procesu priprav.
Nerelevantni



9c¢) Povérend osoba ma vidy uréeného socialniho pracovnika pro praci s
ditétem a osobou pecujici nebo osobou v evidenci.

Organizace ma vzdy urceného klicového pracovnika, ktery pracuje s osobou pecujici,
ditétem a rodinou, ve spolupraci s OSPOD. Kompetence a kvalifikacni predpoklady vyplyvaji z
pracovni smlouvy, vzdy vSak spliuji kvalifika¢ni pfedpoklady pro vykon SPOD. Kontaktni
pracovnik fidi a zodpovida za pribéh poskytované socidlné-pravni ochrany a provazi klienty

celym procesem pomoci a podpory.

11. Pfredavani informaci

11a) Povérena osoba pravidelné informuje dité, osobu pecujici nebo osobu v
evidenci, rodinu ditéte, obecni Urad obce s rozsitenou pusobnosti a pripadné
dalSi opravnéné organy verejné moci o pribéhu socidlné- pravni ochrany a
napliovani pldnu ochrany ditéte.

Povinnost predavat informace se fidi zakonem (§53 odst. 1, § 47b odst. 5, § 47c odst. 4, § 10
odst. 4 zakona €. 359/99 Sb.).

- na vyzvu orgdnu socidlné pravni ochrany je povérend osoba povinna sdélit idaje potiebné
pro poskytovani socidlné pravni ochrany

. - povérend osoba ma povinnost bez zbyte¢ného odkladu ozndmit obecnimu Uradu obce s
rozsirenou plsobnosti skutecnosti, které nasvédcuji tomu, Ze se jedna o déti uvedené v § 6 z.
359/99 Sh.;11

S rodici i détmi se Ctvrtletné vyhodnocuji individualni plany na naplanované konzultaci.

11b) Povérena osoba ma pisemné zpracovana vnitrni pravidla pro predavani
pfipadl déti a rodin, se kterymi pracuje, mezi zaméstnanci povérené osoby.

Konzultace/ucasti na aktivitach se zapisuji v databazi Arum — Viz. Metodika zapisu Arum.



11c) Povérena osoba ma pro zameéstnance pisemné stanoveny postup pro
ziskavani a predavani informaci o prlbéhu vykonu socidlné- pravni ochrany u
déti a rodin, se kterymi pracuiji.

Viz

Konzultace/ucasti na aktivitach se zapisuji v databazi Arum — Viz. Metodika zapisu Arum.

Smérnice Vedeni porad

Smérnice Komunikace v organizaci.

12. Zména situace

12a) Povérend osoba ma pisemné stanovena pravidla a postupy prace pro
situace vyznamnych zmén v Zivoté déti a rodin, véetné ukonceni pobytu ditéte v
pavodni nebo nahradni rodiné.

Vyznamné zmény

— priklady situaci, které by mohly byt pro dité v ohroZené rodiné vyznamné:

e pfichod ditéte z ustavniho zafizeni

e stéhovani

e zména skoly

e volba nasledného studia se zamérenim na budouci uplatnéni v Zivoté
e rozvod pecujici osoby/osob

¢ odchod ¢lena rodiny

¢ vazné onemocnéni péstouna nebo ditéte/¢lena rodiny

e zletilost ditéte,

Vsem vyznamnym Zivotnim zméndm vénuji kontaktni pracovnici maximalni pozornost a cely
proces doprovazeji. Kontaktni pracovnik se zaméruje na celkové fungovani rodiny, zjistuje,

zda jsou ditéti zajistény veskeré podnéty pro zdravy vyvoj pfi zméné situace v rodiné. ”



To znamena, Ze jsou s rodinou a ditétem v pravidelném osobnim kontaktu, peclivé mapuji
reakce, sleduji projevy ditéte, vzajemnou komunikaci a bezpecné kotvi cely proces tak, aby
zména pro dité byla co moZzna nejméné zatézujici. Jde zejména o eliminace dalsi pfipadné

traumatizace ditéte.

Kontaktni pracovnik by se mél pfi mapovani potfeb ndhradni rodiny zaméfit na veskeré jeji
potfeby, na potreby déti vyrlstajici v této rodiné.

Konkrétné by mél socidlni pracovnik zjistit a zmapovat:

e silné stranky /o co se lze opfit, vnitfni zdroje/

e slabé stranky /skryta uskali, rizika/.

Situace v Zivoté rodiny mohou byt r(zné narocné jak pro samotné dité, tak pro
rodice. Pecujici osoba musi zvazit, zda ma pfiprava predvidatelnych ¢i pldnovanych zmén v
rodiné probihat pod odbornym vedenim, ¢i ji zvladne bez této pomoci. Odbornym vedenim
rozumime spolupraci s napf. psychologem, psychoterapeutem, pravnikem, specidlnim
pedagogem ¢i jinym odbornikem /dle zavaZnosti a charakteru dané situace/. Celou situaci a
odbornou pomoc by méla rodina konzultovat se svym klicovym pracovnikem a ten by mél
byt napomocen pfi vybéru vhodného odbornika a pomoci dojednat potrebné. P¥i
doprovazeni je dulezité rodinu povzbuzovat, kladné motivovat k oteviené a pfimé
komunikaci mezi jednotlivymi ¢leny, vést rodinu k fesSeni a nikoliv k vyhybdani se pfekazkam, k
zajisténi a podpore ditéte a respektovani jeho vyvojového obdobi. Podpora vSech aktérd a
Uzka spoluprace s pfislusnym OSPODem, zejména predavani informaci /Standard ¢.11/ je
naprosto nezbytnou soucdsti. Klicovy pracovnik planuje sled jednotlivych krokd s rodinou,
konzultuje s ni vSechny tyto kroky a postup vyhodnocuje. Vsechny kroky jsou pisemné

zaznamenavany.

Postup prace klicového pracovnika pro situace vyznamnych zmén Kli¢ovy pracovnik v
prvnim kroku musi definovat, zda situace je vyznamnd pro dané dit&, resp. rodinu; zda

potfebuji pomoc a pro¢ /napt. porovna situaci v rodiné péstouna s béZnou situaci rodiny, dle



zakladnich informaci porovna vyvoj ditéte s vyvojem popisovanym v odborné literature, pro
lepsi ovéreni si vyzadd i ndzor specidlniho pedagoga nebo jiného spolupracovnika —
metodika, konzultuje danou situaci se socidlnim pracovnikem pfislusného SPODu, ktery s
rodinou taktéZ pracuje. Neexistuje jednotny navod, zejména proto, Ze kazdy jedinec je zcela
jedineény a neopakovatelny a kazdy reaguje na zmény zcela odliSné. Proto je tfeba, aby
klicovy pracovnik nejen jednal eticky a profesné, ale aby cely proces zvladl tak, aby pribéh
byl co mozna hladky a harmonicky. V zavainéjSich pfipadech klicovy pracovnik situaci v

rodiné a jednotlivé navrzené kroky konzultuje s vedouci.

Vidy je potfeba vychazet z konkrétni situace rodiny. Pokud klicovy pracovnik
rozhodne a vyhodnoti, Ze situace je pro dité, resp. rodinu vyznamnd, navrhne zpulsob
intervence, kde budou popsany jednotlivé kroky:

* co, kdo, kdy a jak udéla
¢ jak dlouho intervence potrva a s kym /jaky odbornik, SPOD, dalsi zainteresované osoby/

K tomuto Ucelu je zpracovan rdmcovy harmonogram pfiprav, ze kterého se vychazi.

Prabéh pripravy:

e prace s Zivotnim pfibéhem

e pravidelné navstévy v rodiné, popf. spolecné traveny ¢as, napf. vikend ¢i spoleény vylet s
rodinou

e mapovani aktudini situace, jeji vyvoj, sledovani moznych rizik /reakce jednotlivych ¢lend
rodiny, reakce okoli popf. materské skolky ¢i Skoly/

* poskytovani zpétné vazby, pomoc, poradenstvi véetné styku s institucemi

e prace s odbornou literaturou — samostudium pecujici osoby + konzultace

e vedeni zaznamu pecujici osobou /napf. zapisy v Arumu/ - jak o reakcich ditéte, tak o svych
pocitech, prozivani celé situace

e zprostfedkovani asistovaného kontaktu ditéte s biologickou rodinou v pfipadé stanoveni
této omezené formy kontaktu soudem

e spolupréce s odborniky /psycholog, terapeut, psychoterapeut, pediatr,../

Béhem procesu kli¢ovy pracovnik nabizi:

e podporu ditéte a ¢lent nahradni rodiny v komunikaci, ventilovani emoci, pocitQ



e definovani potreb a z toho vzniklych poZadavk( jak ditéte, tak ¢lent ndhradni rodiny. Cely
proces klicovy pracovnik bezpecné kotvi, chovd se profesiondlné, nevmésuje se, nenabizi

,Sva“ reseni.

Navrhuje zplUsob konkrétni pomoci: odbornou pomoc, navazné sluzby, sluzby povérené
osoby. Realizuje intervenci a také ji v soucinnosti s rodinou a dalSimi zainteresovanymi
stranami Vyhodnoti. VSe fadné pisemné zaznamend — zaznamy z konzultaci, prdvodce,
pllro¢ni zpravy, plan podpory. Kontaktni pracovnik vyuziva i postupy a metody popsané i v

dalSich standardech.



13. Dokumentace o vykonu socidlné- pravni ochrany

13a) Povérend osoba ma zpracovana pravidla pro vedeni pisemné, pfipadné
elektronické spisové dokumentace o osobach, se kterymi pracuje, zejména
pravidla pro zaloZeni, uzavieni a zapujceni spisu, pravidla pro nahlizeni do
spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti
zadosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

a) osobni udaj - jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu udaju.
Subjekt udajl se povaZuje za urceny nebo urcitelny, jestlize lze subjekt Udajd pfimo Ci
nepfimo identifikovat zejména na zadkladé Cisla, kédu nebo jednoho ¢i vice prvkd,
specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo

socialni identitu.

b) citlivy udaj — rozumi se osobni Udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém
plvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém
presvédceni, odsouzeni za trestny cin, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu udajl a
geneticky udaj subjektu udaja. Citlivym uUdajem je také biometricky udaj, ktery umoznuje

pfimou identifikaci nebo autentizaci subjektu udaju.
*V dokumentech SPO se pod pojmem osobni Udaje rozumi osobni i citlivé udaje.

c) anonymni udaj je takovy udaj, ktery bud v plvodnim tvaru nebo po provedeném

zpracovani nelze vztdhnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu udaju.

d) subjekt udaji - fyzickd osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji. Pro Ucely sluzby SPO se

subjektem udaji rozumi rodiny a osoby blizké.

e) zpracovani osobnich udaji — jakakoliv operace nebo soustava operaci, které EH
systematicky provadi s osobnimi Udaji. Zpracovanim osobnich udaja se rozumi zejména
shromazdovani, uklddani na nosice informaci, zpfistupfovani, Uprava nebo pozménovani,
vyhledavani, pouzivani, predavani, siteni, zverejnovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo

kombinovani, blokovani a likvidace.



f) shromazd'ovani osobnich tdaju — systematicky postup nebo soubor postupd, jehoZ cilem
je ziskdni osobnich udaja za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci, pro jejich

okamZité nebo pozdéjsi zpracovani.

g) uchovavani osobnich udaji — udrZovani udajd v takové podobé, kterd je umoznuje dale

zpracovavat.

h) blokovani osobnich udaji — vytvoreni takového stavu, pfi kterém je osobni Udaj urcitou

dobu nepfistupny a nelze jej jinak zpracovavat.

i) likvidace osobnich udajt - fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani nebo jejich

trvalé vylouceni z dalSich zpracovani.

j) zvefejnény osobni udaj je osobni Udaj zpfistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi

prostiedky, jinym verejnym sdélenim nebo jako soucdst verejného seznamu.

k) evidence nebo datovy soubor osobnich udaji — jakykoliv soubor osobnich udaja

usporadany nebo zptistupnitelny podle spolecnych nebo zvlastnich kritérii.

[) souhlas se zpracovanim osobnich dat — svobodny a védomy projev viile subjektu udajq,

jehoz obsahem je svoleni subjektu udajl se zpracovanim osobnich udaju
m) pfijemce — kazdy subjekt, kterému jsou osobni Udaje zptistupnény.

Déle viz Metodika Arum a Priloha GDPR

Obsah dokumentace slozky rodiny: - original dohody s p¥ilohami

- dotaznik na kvalitu poskytovani ¢innosti

(ro¢ni)
- pIné moci (napft. podpora pii soudnim jednani)

- informovany souhlas OSPOD




Obsah elektronické verze slozky rodiny

Scen:

- dohoda s piilohami

- dotaznik na kvalitu poskytovani sluzby (ro¢ni)
- pIné moci (napt. podpora pii soudnim jednani)

-informovany souhlas OSPOD (formulaft

pracoviste¢ OSPOD, pokud se fesi)
zakazky/cile/ikony

Dale viz Metodika Arum

Pravo nahlizet

- feditelka EH

- pracovnici SPO

Poskytnuti informaci

-mezi pracovniky SPO
-dle rozhodnuti soudu

-osobadm uvedenym v “Souhlas klienta se
zpracovanim osobnich a citlivych udaji” - pouze v
rozsahu, ktery klient uvedl ve zmifiovaném

dokumentu

UloZeni

SloZzky jsou ulozeny v uzamykatelné skiini
umisténé v kancelati SPO, tak aby nebyl umoznén
piistup nepovolanym osobam.

Za tadné ulozeni spisu odpovida vedouci SPO

Odpovédny

vedouci SPO




14. Vytizovani a podavani stiznosti

14a) Povérend osoba ma pisemné zpracovana a zverejnéna pravidla pro
podavani, vyfizovani a evidenci stiznosti na kvalitu nebo zplsob poskytovani
socialné- pravni ochrany, zejména informuje cilovou skupinu jakou formou
stiznost podat, na koho se obratit, kdo a jakym zplsobem bude stiznost
vyfizovat a v jaké |h(té.

1. za stiZnost organizace povaZuje pisemné dorucené (postou, vhozené do schranky,
emailem) nebo v pfipadé Ustniho podani pracovnikem sepsané podani, které se vztahuje ke
zpUsobu, formé, kvalité poskytovanych ukond nebo k praci zaméstnanca.

Subjektivni podnét nebo pripominka k mozZnému zlepSeni poskytovanych sluzeb se za
stiznost
nepovazuji.

2. Kvalitou se rozumi, jak organizace musi poskytovat SPO, se rozumi soubor kritérii,
kterymi je definovdna uroven poskytovani SPO v oblasti persondlniho a provozniho
zabezpeceni socialnich sluzeb, ale také v oblasti vztahli mezi poskytovatelem a rodinami.

Pribéhem poskytovani se rozumi proces k dosazeni cild.

Pracovnici fesi stiznosti rodin SPO co nejdfive (za maximalni Ih{tu pro vyfizeni
stiznosti se povazuje 30 dnu). V pfipadé prekroc¢eni maximalni Ih(ity ma rodina moznost

obratit se na odbor socialnich véci krajského ufadu Olomouckého kraje.
Formy podani

e Ustné (vedoucimu pracovnikovi, manaZzerovi nebo fediteli organizace)

e pisemné (predanim na ambulantnim pracovisti, vhozenim do poStovni schranky
organizace,
zaslanim postou)

e emailem (vedoucimu pracovnikovi, manazZerovi nebo rediteli organizace)

e anonymné (predanim na ambulantnim pracovisti, vhozenim do posStovni schranky

organizace, zaslanim postou, emailem)



Podani stiznosti

S BONK@E B

N

Prijeti
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VyfFizeni stiznosti Preposlani

A

Odpovéd’

N2

Vyhodnoceni opravnénosti a
prijata opatreni




NECO SE TI NELIBI?

\\l/

MY TO BUDEME RESIT

ABY NAM VSEM
BYLOLEPE



Veskeré stiznosti rodin v ramci SPO, jak pisemné tak ustni i anonymni, jsou evidovany v

,Knize evidence pfani a stiznosti“.

»Kniha evidence prani a stiznosti” je ulozena v kanceldfi SPO a zaznamenavaji se zde tyto

udaje:

evidencni Cislo prani, stiznosti

datum pfijeti prani, stiznosti

jméno stézovatele (pokud je zndmo)

predmét pfani, stiznosti

prabéh reseni prani, stiznosti

kdo prani, stiznost resil

jakym zpUsobem byl stéZovatel informovan (dopisem nebo umisténim na nasténce

pred vstupem do SPO v pfipadé anonymni stiznosti)

datum vyfizeni pfani, stiznosti

Obdrzené stiznosti se minimalné 1x ro¢né vyhodnocuji, jakych oblasti se tyka, zda se opakuji

vécné, osobou stéZovatele ¢i pracovnika. O vysledcich je informovan tym pracovnik(i SPO

s navrzenim pfipadnych zmén ¢i postupd.

Formulaf je k dispozici na nasténce.



15. Rizikové, havarijni a nouzové situace

15a) Povérend osoba ma pisemné definovany rizikové, havarijni a nouzové
situace a postup pfi jejich feseni, s nimiz prokazatelné seznami zaméstnance. S
témito postupy je v nezbytném rozsahu sezndmena primérenym zpisobem i
cilova skupina.

Reseni konflikti

respektovat u kazdého pravo na vlastni nazor
pokusit se pochopit, co druzi citi
najit feseni a neublizit ostatnim

dobie naslouchat

o > w0 e

dat pfislusnému rodic¢i najevo, Ze jej poslouchame tim, Zze budeme reagovat na to, co
rika

zustat nezaujati

vést dotycné strany ¢€i jednotlivee k pojmenovani problému

podpora formulace feSeni, které je pfijatelné pro vSechny

© o N o

probrat zpusoby, jak se pfiSté vyhnout podobné situaci

Pokud rodice ve skupiné védi, jak zvladnout hnév, budou k sob¢ tolerantnéjsi a dokazi

1 vznétlivého rodice 1épe pochopit a pomahat mu.
Zasady, jak zvladnout hnév:

pockat, aZ se uklidnim, pak mohu sviij hnév vyjadfit
poslouchat nazor druhé osoby
nedévat vinu nikomu jinému

zaméfit se na vyjadieni feSeni problému

A A

zamezit tomu, aby se véci vymkly kontrole



Verbalni agrese

w

© o N o 0 &

11.

Zasady:

zajistime odd¢€leni rodice ¢i ditéte od kolektivu

pockame, az se rodi¢ zklidni, povzbudime jej a pomtizeme mu, aby zhluboka dychal
sd¢lime mu, ze budeme hovofit i s ostatnimi zG€astnénymi rodi¢ a détmi, nejprve
vSak chceme pomoci jemu

po zklidnéni povzbudime rodice, aby popsal, co ud¢lal Spatné

pomiizeme rodici ¢i ditéti, aby sdé€lil, co mél spravné ud¢€lat

naznacime rodici ¢i ditéti (nefikejme to piimo), jak by se mohl zachvatu ubranit
feknéme mu, co udélame pro feseni situace, kterd vedla k vybuchu

vratme se k tomu, co nam fekl rodic¢ ¢i dit€ o svém chovani

ujistéte jej o jeho cené tim, Ze poukazete na jeho dobré vlastnosti

prived’te rodice ¢i déti zpét do skupiny

projevy agrese zapisuje sluzbu konajici pracovnik do Arumu, vychovny pracovnik
zaznamenava do individualniho zédznamu prubéhu sluzby a nasledné vyhodnocuje
chovani rodice ¢i déti , informuje klicového pracovnika a zdkonného zéstupce rodice

¢i déti

® nereagovat necitlivé

® poslouchat, co rodic ci dité mezi radky rika

.....

Pokud se za¢nou rodice ¢i déti v pfitomnosti pracovnika prat, mél by pracovnik zakrocit

z dlivodu, aby se naucili fesit spory a konflikty jinymi prostiedky nez nadavkami a ranami.

[ kdyz je to mnohdy obtizné, je nutné rvacku pterusit a protivniky od sebe oddélit. Pfitom

plati nasledujici pravidla:

Zachovat klid a ptehled
Zabranit nejhorSimu (prerusit boj bud’ vlastnim zasahem, nebo za pomoci nékoho
nalezité silného a odolného), nésilné chovani nepiehliZzet

Poslat okolostojici publikum, “fanousky* protivnika pry¢



4.  Nesnazit se hned o feSeni sporu, nehledat vinika

5. Pracovnik ur¢i termin rozhovoru o situaci a formuluje jeho smysl: spolecné hledani
nendsilné formy sporu, se kterym budou oba protivnici souhlasit. Vzdy je tieba
pamatovat na to, ze jde o nasledky toho, ze rodice ¢i déti zvolili v dané situaci
nepfijatelnou formu chovani a nikoliv o to, aby byl potrestan jako ,,vinik®.
Po vyfeseni konfliktu neni dobré se k ptipadu vracet a délat z néj prostiedek

k vytvareni Spatného svédomi.

Fyzicka agrese — proti majetku

1.  Zatelefonujeme pro pomoc

2. zajistime oddéleni rodice ¢i déti od kolektivu

3. nevystavujeme se fyzickému nebezpeci, pokud vime, Ze nejsme schopni efektivné
zasédhnout

4 pokud se citime schopni zasahnout, nezapominejme, Ze to délame proto, abychom:

5 zabranili rodici ¢i détem v umyslu si ublizit

6.  zabranili tomu, Ze rodice ¢i déti ublizi ostatnim ¢i piitomnému pracovnikovi

7 zabranili ni¢eni majetku zatizeni

Napadeni pracovnika rodi¢em ¢i détem

1. Plati zde naprosto stejné zasady jako vySe zminéné zasady pii verbalni a fyzické
agresi rodice €1 déti, v€etné pravni zodpoveédnosti

2. Je smysluplné se nezaméfit pouze na rodice ¢i déti, ale zabyvat se i sam sebou,
atmosférou ve skupiné, aktualni vychovnou situaci apod. z hlediska mozného podilu
na vzniku jeho tendence reagovat nasilim v zaté¢Zzovych situacich... Stejné tak se
vyplati prozkoumat i rodinné prostiedi rodice ¢i déti (vychovny styl, mozné vzory
nasilného chovani...).

3. Je nutno promyslet si sttedné¢ az dlouhodobou strategii vychéazejici z rozpoznanych
pfi¢in agresivnich tendenci v jeho chovani a zaméfené na seznameni se subjektivné i
socidln¢ ptijatelnymi formami komunikace. V této souvislosti je vhodné vyuzit i

pozitivniho piisobeni skupiny.



Pokud by byil rodice ¢i déti rezistentni vici tomuto plsobeni, je nutna konzultace u
odborného lékate.

Posilovat pocit sebehodnoty u nésiln¢ se chovajiciho rodice ¢i déti tim, ze budeme
spoluptisobit v situacich, které mize rodice €1 déti feSit bez agrese a nasili a zaroven
zazit positivni hodnoceni na zakladé jeho schopnosti a dovednosti. Tim mu
zprostiedkujeme zkuSenost, ze muze byt uziteCny jak z hlediska vécného tak i

mezilidského.

Prevence

Je nutno zvazit, zda vychazime vstiic potfebam rodice ¢i déti, do jaké miry vychazime vsttic

této potfebe a co s tim mohu d¢lat?

o g ~ w

Potieba vlastniho svéta — musi platit urcita pravidla, urcité udalosti se musi opakovat
Potieba zivotniho cile — rodi¢e ¢i déti pottebuji urcité vyhlidky, na nichz pracuje.
Potfebuje védét, ze pred nim stoji konkrétni cile, kterych ma dosahnout.

Potieba nékam patiit.

Potfeba stimulace — stimulace rozviji fe¢ 1 schopnosti.

Potieba lasky — cit pro lasku, pro bezvyhradné ptijeti

Poskytnuti diislednosti, zivotniho smyslu, pocitu sounalezitosti, podnétné prostiedi,
smysl pro Uspéch, pocit, ze ma o rodice ¢i déti nékdo z4jem a Ze je pfijiman...
Komunikace s rodi¢e ¢i déti m, rozhovory, pomoc pfi vyjadfovéani, naslouchéni,
pomoc pii vyjednavani, zachovani genera¢niho rozdilu, pomoc pii navazovani
kamaradskych vztahli, moznost Unikové cesty (pozor na to, aby se pokoj nestal
mistem, kam rodice ¢i déti posilame za trest, ale kam muze odejit, kdyz chce byt

sdm...)

Mnoho potiZi se d& znateln€ zmirnit pouZitim jednoduchych strategii, jeZ jsou nejefektivnéjsi,

kdyZ se zavedou co nejdiive a jsou dodrzovany vSemi zicastnénymi stranami.



1. Poruchy, zavady,
hmotné skody

- pracovnik situaci zapiSe do seSitu
Zavady -pokud by situace ohrozovala
klienty, =zajisti jejich bezpeCnost -
vedouci socidlni pracovnik o situaci
informuje feditelku organizace a zajisti

opravu - Formulafe

Rodice ¢i déti ¢ jsou
prabézné upozornovani na

pravidla bezpecné prace a

manipulace s majetkem
SPO a v prostorach
budov. Jsou vedeni Kk

tomu, aby kazdou poruch

2. Vypadek
plynového topent,

havarie v kotelné.

-pracovnik kontaktuje vedouci sluzby a

ta zajisti opravdu s pronajimatelem

budov - Formulafe

nahlasili.

Rodice ¢i déti € jsou
informovani o nutnosti
omezeni provozu

ambulance a o dalSim

postupu.

3. Vypadek

elektrického proudu

-pracovnik  zkontroluje pojistky v
elektrorozvodné skiini -zjisti, jedna-li se

0 poruchu v domé¢ nebo v ulici — zepta se

Pracovnici byli seznameni

pfi nastupu, kde jsou

hlavni uzavéry vody a

sousedli -kontaktuje udrzbate, popf. | plynu, jednou ro¢né jsou
zavola elektrarny — poruchy Elektrarny — | proskoleni v BOZP
pohotovost,  -udalost  zapise  do
Formulare

6. Netece tepla voda | -Pracovnik zkontroluje plynovy | Pracovnici jsou

kotel/bojler, fidi se pokyny, které jsou

na ném pro piipad poruchy uvedené

seznameni se zafizenim,

7. Pozar

-Pracovnik postupuje podle pozarni a
poplachové smérnice - snazi se pozar
uhasit, neni-li to mozné, ptivola hasice -
zajisti evakuaci rodi¢e ¢i déti G na
bezpecné misto pied domem, vedouci

sluzby zapiSe do Formulare.

Pozarni a poplachové
smérnice jsou na chodbg,

vetejné dostupné




16. ZvySovani kvality vykonu socidlné-pravni ochrany

16a) Povérend osoba ma pisemné stanoven systém pravidelné revize
napliovani standard( kvality, systém priibézné kontroly a hodnoceni zp(sobu
vykonu socialné- pravni ochrany.

Cil: pravidelna reflexe naplfiovani standardu kvality SPO a hodnoceni Uspésnosti vlastni prace

1. Jedenkrat v roce reflexe napliovani standardl kvality pod vedenim vedouciho pracovnika.

Povinnost se tohoto setkdni zucastnit maji vSichni zaméstnanci v pfimé praci s klientem.

2. Jako podklady pro zhodnoceni napliovani standardd budou statistické vykazy (evaluacni

dotazniky), analyza pfijatych stiZznosti, vystupy z hodnoceni zaméstnanc(, podnéty rodin.

3. V pribéhu porady budou zpracovany dilci zavéry a vystupem bude celkové zhodnoceni

¢innosti.

4. Na zakladé celkového zhodnoceni budou provedeny zmény a Upravy v postupech.

5. Celkové zhodnoceni ¢innosti bude zverejnéno ve vyrocni zpravé. 6. O vSech podstatnych
zménach budou informovani jak soucasni klienti, tak i zajemci o poskytovani socidlné-pravni

ochrany a verejnost

Déle také Smérnice — Kontrolni ¢innost.

Dotaznik pro hodnoceni sluzby v pfiloze a na nasténce.



16b) Povérena osoba ma pisemné stanovena vnitini pravidla pro zjisStovani
zpétné vazby od cilové skupiny, obecniho Ufadu obce s rozsifenou plsobnosti i
dalSich spolupracuijicich fyzickych osob, pravnickych osob a organt verejné
mMOoCci.

Dotaznik pro hodnoceni sluzby v pfiloze a na nasténce.
Dotaznik se vypliuje 1x rocné.
Prubézna zpétna vazba (pozitivni ¢i negativni)

1. Konkrétni avécné formulace— pii vyuzivani neosobnich a mlhavych formulaci
(naptiklad ,,byly né&jaké problémy s...“) mlze mit pfijemce pocit, Ze ho chceme
,hachytat na hruskach®, a ze s nim hrajeme necCestnou hru. Misto toho doporucujeme co
nejvetsi otevienost, jednoznacnost a definovat problém co nejvécnéji a nejkonkrétnéji
(napft. ttikrat jste pfiSel pozd¢). Vyhneme se tim také vzajemnému nepochopeni se,

ruznému klickovani a thybnym manévram.

2. Vytka k chovani, nikoliv osoby — vyhybejte se podavani kritiky ve vztahu k osobé
ptijemce. Nikdy nemizeme tvrdit, Ze je n€kdo Spatny Cloveék, znevazovat ho nebo ho
urazet. I zde bychom si méli zachovat vécnost a kriticky pojmenovavat nikoli osobnost,

ale jeji konkrétni projevy, chovani a jeho dusledky.

3. Spole¢né nalezeni FeSeni — i kdyZ se pii podavani zpétné vazby nejedna o rovnocenny
vztah, méli byste si davat pozor na vystupovéani z nadfazené ,,vSevédouci pozice*
a soustavné napominani piijemce. Uvedenym piistupem se hodnoceny mlze zablokovat
avase doporuceni odmitne uz jenom z principu. Plati zde stejné pravidlo jako pfi
vyjednavani: vysledku musi byt dosazeno soucinnosti vSech konfliktnich stran,
v opacném piipad¢ konflikt stale pokracuje. Pii podavani zpétné vazby nastava stejna
situace: jenom spole¢né¢ nalezené feSeni v atmosféfe diavéry zabezpeCi to, aby bylo

pfijimano a pisobilo motivacné.



