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uvoD

Organy socialné-pravni ochrany déti zajistuji ochranu prava ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou
vychovu, chrani jeho opravnéné zajmy a svoji ¢innost sméfuji k obnoveni narusenych funkci
rodiny a k zabezpec€eni nahradniho rodinného prostiedi.

V souladu se zakonem ¢&. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich
predpisu, a vyhlaskou €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o socialné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisli, ma organ socialné-pravni ochrany déti
Méstského ufadu Horazdovice zpracovany Standardy kvality socialné-pravni ochrany pfi
poskytovani socialné-pravni ochrany organy socialné-pravni ochrany pro obec s rozsifenou
plUsobnosti Horazdovice.

Standardy kvality jsou souborem kritérii, jejichz prostfednictvim je urCena uroven kvality
poskytované socialné-pravni ochrany pfi postupu organli socialné-pravni ochrany déti ve
vztahu k détem, rodi€im a jinym osobam odpovédnym za vychovu, v€etné stanoveni vnitfnich
postupu organu socialné-pravni ochrany.

Standardy kvality se tykaji vSech organ, které jsou vyjmenovany v ZSPOD (§ 4, odst. 1) a
poskytuji socialné-pravni ochranu. Mezi né patfi krajské ufady, obecni urady s rozSifenou
pusobnosti, obecni Ufady, Ujezdni ufady, ministerstvo, Ufad pro mezinarodn&pravni ochranu
déti a Utad prace Ceské republiky — krajské pobocky a pobocka pro hlavni mésto Prahu.



Standard ¢. 1

1. Mistni a ¢asova dostupnost

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje ucéinné poskytovani socialné-pravni
ochrany v potiebném rozsahu na celém uzemi svého spravniho obvodu.

la

Cil socialné-pravni ochrany déti (dale jen SPOD) na uzemi obecniho Ufadu obce s rozSifenou
pusobnosti Horazdovice (dale jen ORP Horazdovice) je vymezen zakonem ¢. 359/1999 Sb.,
o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen zakon)

Socialné-pravni ochrana déti zahrnuje zejména:

a) ochranu prav ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou vychovu

b) ochranu opravnénych zajmu ditéte, v€etné ochrany jeho jméni

c¢) plsobeni sméfujici k obnoveni naruSenych funkci rodiny

d) zabezpeceni nahradniho rodinného prostiedi pro dité, které nemuze byt doCasné nebo
trvale vychovavano ve vlastni rodiné

Socialné-pravni ochrana je zajiSténa v dostate¢ném rozsahu a ve stejné kvalité vSem détem
na uzemi spravniho obvodu bez ohledu na individualni odliSnosti, vzdalenosti bydlisté od
OSPOD a bez ohledu na jazykovou, sociokulturni ¢i jinou bariéru.

Prednim hlediskem socialné-pravni ochrany je blaho a zajem ditéte, ochrana rodiCovstvi a
rodiny, a vzajemné pravo rodi€¢l a déti na rodiCovskou vychovu a péci. Pfitom se pfihlizi i
k Sir§imu socialnimu prostiedi ditéte.

Cilovou skupinu pro organ socialné-pravni ochrany déti (dale jen OSPOD) tvofi:

rodiny

déti

mladistvi

déti tyrané

obéti trestnych ¢€inu

zakonni zastupci

pecujici osoby

Zadatelé o nahradni rodinnou péci

OSPOD se zaméfuje pfedevSim na déti vymezené v § 6 zakona &. 359/99 Sb., o
socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisu

Na celém uzemi spravniho obvodu je zajiSténo ucinné poskytovani socialné-pravni ochrany
v potfebném rozsahu.

Spadovou oblast v kompetenci OSPOD Horazdovice tvofi obce:

e Bfezany
Hejna

e Horazdovice (Babin, Boubin, Horazdovicka Lhota, Komusin, Svaté Pole,
Trebomyslice, Vefechov)

e Hradesice (Cerni¢, Smrkovec)

e Chanovice (Cernice, Defurovy LaZany, Dobrotice, Holkovice, Ujezd u Chanovic)
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Kov¢€in

Kvasnovice

Maly Bor (Hlinény Ujezd, Tynec, Malé Hydgice)

Marnovice

Mysliv (Louzna, MilCice, Novy Dvr)

Nalzovske Hory (Kruténice, Letovy, Mifenice, Nalzovy, Neprochovy, Otésin, Sedlecko,
Stfibrné Hory, Téchonice, Ustale¢, Velenovy)

Nehodiv

Ol$any (Olsany Nadrazi)

Pacejov (Pacejov Nadrazi, Strazovice, Tyfovice, VeleSice)
Slatina

Svéradice

Tuzice

Velké Hydcice

Velky Bor (Jetenovice, Slivonice)

Kejnice (Karlovce)

priloha €. 1 - Mapa spravniho obvodu obce s rozsifrenou ptisobnosti Horazd'ovice

priloha €. 2 — Kontakty na obecni urady v ptisobnosti ORP Horazd’ovice
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=6006&burl=&pt=0B

priloha €. 3 — Zakonné povinnosti obecnich uradi o poskytovani socialné-pravni
ochrany déti

Organ socialné-pravni ochrany déti zajist'uje vykon €innosti:

v misté ufadu (napf.: jednani s klienty) — Mirové namésti 1, 341 01 Horazdovice

v instituci mimo ufad (napf.: jednani u soudu, u Policie CR, na statnim zastupitelstvi,
ve Skolskych zafizenich atd.)

v terénu (napft.: socialni Setfeni v domacnosti, mimo domacnost)

Pro pohovory s détmi, popfipadé s rodici (jinymi osobami odpovédnymi za vychovu), je vzdy
pfedem vymezen vhodny ¢asovy prostor a vhodné jednaci misto (viz standard €. 2 — Prostfedi
a podminky).

Krizové situace operativné fesi vedouci pracovnik odboru ve spolupraci se vsemi pracovniky
OSPOD.

Dostupnost sidla OSPOD pro osobni navstévu je vzhledem k umisténi afadu:

v centru mésta Horazdovice (namésti)

v blizkosti zastavek hromadnych dopravcu (autobus, vlak), dochazkova vzdalenost cca
10 minut

Urad ma zajistén bezbariérovy pfistup, v budové jsou dva vytahy se sklopnymi sedatky
kancelaif OSPOD ma zajistén bezbariérovy pfistup (zadni vchod budovy)

po budové jsou umistény navigacni tabule s Cisly kancelafi, kazda kancelar je
oznacena tabulkou se jmény zaméstnancl

moznost parkovani na vyhrazenych parkovacich mistech pfed budovou ufadu na
zakladé vyzvednuti parkovaci karty v podatelné ufadu


https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=6006&burl=&pt=OB

Pro dojezd za klienty &i jiné jednani v jejich véci je vykon OSPOD v institucich a v terénu
poskytovan pomoci:

e sluzebniho osobniho automobilu
e jinou formou dopravy (autobus, vlak)
o pésky

Predavani informaci mezi klienty a pracovniky OSPOD je mozné:

osobnim kontaktem

pisemné

elektronicky (e-mailem, datovou schrankou)
telefonicky

Pro potfeby ucinného vykonu socialné-pravni ochrany déti a prfedevsim prevenci OSPOD
Horazdovice spolupracuje s dalSimi subjekty, jako jsou napf.:

Skoly a Skolska zafizeni

lékafi

nestatni neziskové organizace
Policie CR

statni zastupitelstvi

soudy

probaéni a mediaéni sluzba CR
urad prace

Konkrétni vyCet s kontakty na subjekty, se kterymi OSPOD nej¢astéji spolupracuje je uveden
v pfiloze.

- priloha €. 4 — Adresar subjektti, se kterymi OSPOD spolupracuje
- priloha ¢. 5 — Katalog poskytovatel socialnich sluzeb v Plzenském kraji
- priloha €. 37 — Katalog socialnich a souvisejicich sluzeb pro Horazd’'ovicko

Organ socialné-pravni ochrany je souc€asti Odboru socialnich véci a zdravotnictvi Méstského
Ufadu Horazdovice. Pro agendu OSPOD jsou organizatné vytvofena 3 pracovni mista.
Socialné-pravni ochranu déti zabezpecuji 3 zaméstnanci v€etné vedouci odboru (pracovni
uvazky 2,80). Jedna se o kumulované funkce v ramci vykonu socialné-pravni ochrany ( 1x
terénni socialni pracovnik agendy OSPOD, 1x terénni socialni pracovnik agendy OSPOD a
vedouci odboru, 1x pracovnik agendy kuratela pro mladez a agenda nahradni rodinna péce).
Kazdy pracovnik ma pracovni naplf, ktera upravuje pracovni povinnosti. Terénni socialni
pracovnici maji uzemi spravniho obvodu ¢lenéno podle obci, socialni kuratelu pro déti a
mladez a nahradni rodinnou péci zabezpecuje zaméstnanec v ramci celého spravniho uzemi.
Kazdy pracovnik OSPOD disponuje prikazem zaméstnance.

- priloha €. 6 — Organizaéni struktura Mésta Horazd'ovice

- priloha é. 7 — Organizaéni struktura Odboru socialnich véci a zdravotnictvi MéU
Horazd'ovice



Kontakty na pfislusného pracovnika OSPOD dle specializace a &lenéni spravniho obvodu
podle obci Ize ziskat na webovych strankach Mésta Horazdovice:
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=313
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/odbor-socialnichveci.asp

Dale jsou kontakty umistény na nasténce u kancelafe zaméstnanct SPOD.

- priloha é. 8 — Kontakty na pracovniky OSPOD dle specializace a ¢lenéni
spravniho obvodu podle obci

Vzajemna zastupitelnost pracovnikl je zajisténa, a to jak v dobé& nepfitomnosti pracovnika
pfi vykonu socialné-pravni ochrany mimo ufad, stejné jako v dobé jeho nemoci, Eerpani
dovolené &i pfi oSetfovani €lena rodiny. Zastupujiciho pracovnika uréuje vedouci odboru,
pracovnici se zastupuji navzajem ve vSech agendach. Pokud je pfislusny zaméstnanec
nedostupny (dlouhodoba i kratkodoba nepfitomnost na pracovisti), pfichoziho navstévnika,
klienta ¢i budouciho klienta pfijme zastupujici pracovnik. Je vypracovan zaznam &i protokol
Z jednani, ktery je nasledné vcéetné vSech potfebnych informaci o dosavadnim postupu
a jiz ucinénych krocich pfedan prislusnému pracovnikovi k dalSimu zpracovani. V pfipadé
naléhavosti pfipadu fesi problém a zajistuje socialné-pravni ochranu neprodlené zastupujici
pracovnik.

V pfipadé nepfitomnosti pfislusnych pracovniki OSPOD na pracovisti poda informace o jejich
nepfitomnosti vedouci odboru, popf. pracovnik podatelny (kancelar ¢. 003, u hlavniho vchodu
do budovy ufadu).

V dobé nepfitomnosti pfislusnych pracovniki OSPOD je vZdy vedle dvefi kancelare vyvésena
informacni cedulka (formular platny pro vSechny zaméstnance MéU Horazdovice) se sdélenim
o zastupujici osobé.


https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=313
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/odbor-socialnichveci.asp

1. Mistni a casova dostupnost

Kritérium

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

1b

Pracovisté OSPOD se nachazi na adrese: Méstsky ufad Horazdovice
Mirové namésti 1
341 01 Horazdovice

V budové Ufadu je kancelaf zaméstnancti OSPOD umisténa v pfizemi, €. kancelare 018.

Pracovni doba pracovisté OSPOD: pondéli 7:00-17:00
utery 7:00 —14:30
stfeda 7:00-17:00
Ctvrtek 7:00 - 14:30
patek 7:00 - 14:30
Uredni hodiny pracovisté OSPOD: pondéli 7:30-11:.00 12:00-17:00
stfeda 7:30—11:00 12:00-17:00
patek 7:30-11:00
Ufedni hodiny podatelny: pondéli 7:30 — 17:00
utery 7:30 — 15:00
stfeda 7:30 - 17:00
Ctvrtek 7:30 — 15:00
patek 7:30 — 15:00

Infformace o ufednich hodinach je umisténa na informacni tabuli umisténé na chodbé
u vstupu na pracovisté organu socialné-pravni ochrany déti, na webovych strankach Mésta
Horazdovice a v letaku OSPOD.

https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/

- priloha €. 9 — Letaky OSPOD

V pfipadé potfeby Ize jednani na pracovisti OSPOD naplanovat i v jinych hodinach (mimo
ufedni hodiny v pracovni dny — utery, Ctvrtek, patek) po pfedchozi domluvé s pfislusSnym
pracovnikem, a to s ohledem na zajem cilové skupiny. V dobé nepfitomnosti konkrétniho
pracovnika je na ufadé zabezpefen odpovidajici zastup.

Telefonické kontakty Ize najit na webovych strankach Mésta Horazdovice a v letaku OSPOD
(pfiloha €. 5).
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=313

S ohledem na pracovni naplii pracovniki OSPOD neni vzdy mozné, aby pracovnici OSPOD
byli stale v Ufednich hodinach fyzicky pfitomni ve své kancelafi, a to z dGvodu napf. zajisténi
ucasti na jednani u okresniho soudu, zajisténi pfitomnosti pfi vysleSich nezletilych


https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/fr.asp?tab=muhd&id=313

a mladistvych u Policie CR, zajisténi vykonu okamzité a neodkladné pomoci v terénu
nezletilym nebo mladistvym, aj.

Vykon agendy SPOD je pracovniky zajiStén bez Casové prodlevy — je zajiSténa doprava do
vSech mist spravniho obvodu sluzebnimi osobnimi vozy v pfiméfeném Case.

Pracovnici OSPOD dale zajistuji NONSTOP pracovni pohotovost mimo uvedenou pracovni
dobu a ve dnech pracovniho klidu. Telefonni €islo mobilniho telefonu pracovnika zajistujiciho
pracovni pohotovost je k dispozici Policii CR, ktera pracovnika OSPOD ihned informuje. Dale
je k dispozici pouze Krajskému ufadu Plzenského kraje a Okresnimu soudu v Klatovech.

V dobé vykonu pohotovosti ma pracovnik mobilni telefon neustale v provozu (nabity, zapnuty)
a je v dosahu dojezdové vzdalenosti. Sluzbu konajici pracovnik ma umoznén v dobé pracovni
pohotovosti pfistup do budovy Ufadu a ma k dispozici potfebné materialni vybaveni s ohledem
na vykon socialné-pravni ochrany (sluzebni automobil — kli¢e a doklady jsou k dispozici
v kancelafi €. 105, sekretariat, Odbor kancelafe starosty, pfistup k PC, tiskarnam, kopirkam,
scanneru,....). Sluzebni vz pracovnik vyuzije pouze v pfipadé nutnosti a nemoznosti ze
strany PCR dopravit sluzbu konajiciho pracovnika OSPOD Horazdovice na sluzebnu PCR
(jako alternativu pro pfepravu mozno vyuzit soukromy viz, nasledné proplaceno na Finan¢nim
odboru M&U Horazdovice dle platnych piedpist).

V dobé pracovni pohotovosti se slouzici zaméstnanec zabyva pouze situacemi, jejichz fedeni
nesnese odkladu (napf. ohroZeni zivota ditéte, ucast u neodkladného ukonu podle trestniho
fadu) v soudinnosti s organy PCR a soudu. Oznameni a Ukony, které snesou odkladu, fesi
pracovnici OSPOD nasledné, ve své fadné pracovni dobé. O prabéhu realizovanych tkonu
v ramci vykonu pohotovosti je vzdy a neprodlené informovan vedouci odboru, zpravidla
v nejbliz8i pracovni den.

Vykon pracovni pohotovosti je zajistén bez Easové prodlevy, pracovni pohotovost navazuje na
pracovni dobu pracovnika OSPOD. Plan pohotovostnich sluzeb zpracovava vedouci Odboru
socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice po domluvé se zaméstnanci OSPOD. Plan
je sestavovan mési¢né a maji ho k dispozici vSichni zaméstnanci OSPOD, neni zpfistupnén
vefejnosti. Zastup nahlé nepfitomnosti pracovnika zajistujiciho pohotovost je vzdy feSen
bezodkladné. Je-li nahla nepfitomnost pracovnika znama jesté pfed vlastnim vykonem
pohotovosti, domluvi se o zastupu pracovnici OSPOD s vedoucim odboru. To plati i v pfipadé,
vznikne-li nahla nepfitomnost pracovnika zajistujiciho pohotovost v prlibéhu viastni
pohotovosti. V tomto pfipadé nedochazi k fyzickému predani pohotovostniho mobilu, dojde
pouze k pfesmérovani volani.

K fyzickému pfedani mobilniho telefonu pro pracovni pohotovost dochazi na zalatku
pracovniho tydne. Pracovnikovi vykonavajicimu pracovni pohotovost se spole¢né s mobilnim
telefonem zaroven pfedavaji pracovni desky, které obsahuji dokumenty, formulafe a potfebné
kontakty pro vykon socialné&-pravni ochrany déti v ramci pracovni pohotovosti, napf. kontakty
na soud, na sluzebny PCR, ZDVOP, lékare.

Pracovni pohotovost je zajisténa na zakladé pracovni smlouvy mezi konkrétnim
zameéstnancem a zaméstnavatelem. Kazdy kalendarni mésic je vedoucim odboru vypracovan
vykaz o pracovni pohotovosti pracovnikli OSPOD, ktery je nasledné predan na Odbor
kancelare starosty M&U Horazdovice, personalni agenda. Vykon pracovni pohotovosti mimo
pracovni dobu je feSen systémem nahradniho volna nebo proplaceni po domluvé s vedoucim
odboru.

Mésto Horazdovice ma vypracovan vnitini pfedpis, kterym se upravuje pouzivani mobilnich
telefonl k zabezpeceni pracovniho vykonu zameéstnancu. Limit mobilniho volani Odboru
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socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice je stanoven ve vy$i max. 2.000 K& za
kalendarni rok, v naléhavém pfipadé dle potieby.

- priloha €. 10 — S 19 Mobilni hlasové a datové sluzby, podminky pro uUhradu
nakladul spojenych s jejich uzivanim

- priloha €. 11 — Tiskopis vykazu o pracovni pohotovosti
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Standard ¢. 2

2. Prostredi a podminky

Kritérium

Vykon socialné-pravni ochrany je zajistén v prostorach vhodnych pro komunikaci
s ohrozenymi détmi a rodinami. Organ socialné-pravni ochrany zajisti takové
2a|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.

Pracovisté OSPOD se nachazi v budoveé: Méstského uradu Horazdovice, Mirové namésti 1,
341 01 Horazdovice, kancelar ¢. 018.

Budova ma zajistén bezbariérovy pfistup, jsou zde 2 vytahy. Kontakt s klientem vyzadujicim
bezbariérovy pfistup je feSen bez problému.

Pracovnici Odboru socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice zajistujici agendu
OSPOD maji k dispozici jednu kancelar, ktera je vhodné uzplsobena a spliuje stanovené
normy. Pracovnici maji v kancelafi potfebné materialni vybaveni, zejména jednaci stoly,
vypocetni techniku a telefony. Kancelar je vybavena nékolika misty k sezeni pro klienty.

Kancelar je pfizplsobena praci s ohrozenymi détmi a rodinami s nejmensSimi détmi. Détsky
koutek v této kancelafi je vybaven odpovidajicim materialnim vybavenim s ohledem na
potfeby déti, viz kritérium 2c.

Dale se v kancelafi OSPOD nachazi zazemi s lednici, mikrovinnou troubou a rychlovarnou
konvici. Klientdm Ize umoznit pfipravu/ohfev jidla pro své dit&. Cerpani pitné vody je mozné
na toaletach nebo v technické mistnosti (kuchyrika, umisténa na kazdém patfe budovy ufadu).
V technické mistnosti je k dispozici kuchyriska linka s dfezem, lednice, mikrovinna trouba, stul,
Zidle.

Pracovnici respektuji soukromi klienta a dlivérnost jednani. VSichni pracovnici maji povinnost
mi€enlivosti, vyplyvajici z pracovni smlouvy kazdého zaméstnance.

V pfipadé potfeby individualni konzultace, absolutniho soukromi je k dispozici jednaci
mistnost (mala zasedaci mistnost v 1. patfe budovy ufadu). V pfipadé obsazené jednaci
mistnosti mohou pracovnici vyuzit dalSi jednaci mistnost ufadu (velka zasedaci mistnost
v pfizemi budovy ufadu). Mistnosti jsou vybavené jednacim stolem a Zidlemi, je k dispozici
flip-chart. Ve velké zasedaci mistnosti je dale k dispozici velky monitor, bezdratové pfipojeni
k monitoru a pfipojeni na wifi. V pfipadé potfeby pocitate je pouzivan notebook. Pro vytisténi
zaznamu a protokolu slouzi tiskarny v kancelafi odboru.

Jednaci mistnosti ufadu se pro planované konzultace, pracovni jednani, pfipadové
konference, atd. rezervuji s dostateCnym Casovym piedstihem u pracovnice sekretariatu,
Odbor kancelare starosti, kancelar €. 105. VSichni pracovnici ufadu maji pfehled o volnych
terminech jednaci mistnosti (uloZzeno na lokalni siti méstského Ufadu — obsazeni zasedacich
mistnosti).

Hygienické zazemi je zajisténo oddélené pro zaméstnance a klienty. Dvefe toalety pro klienty
jsou oznaceny cedulkou pro vefejnost. Toalety pro zaméstnance jsou uzamceny.

V prostorach chodby odboru jsou klientiim k dispozici mista k sezeni.
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Uklid v8ech prostor GUfadu je provadén pravidelné prFislusnym zaméstnancem Mésta
Horazdovice v souladu s jeho pracovni naplini.

Pracovnikim OSPOD je kdispozici rovnéz vyslechova mistnost pro détské svédky
a obéti trestné €innosti. Tato mistnost je vybudovana v budové Klatovské nemocnice, a.s.
Vyhovuje vSem potfebam trestniho fizeni. Vyslechova mistnost slouzi jako vySetfovna a
pracovnikim OSPOD slouzi pro pfipad vyslechu déti. Vyslechova mistnost je odliSna od
bézné kancelafe svym vybavenim. V podstaté nahrazuje domaci prostfedi — koberec,
sedacka, hracky, kiesla, skfing, konferenéni stolek, obrazky, polopropustné zrcadlo, jenz je
umisténé mezi obrazky tak, aby nevzbuzovalo pozornost. Dale jsou v mistnosti nainstalovany
kamery, které déni pfenaseji do monitorovaci mistnosti.

Rezervace vyslechové mistnosti:

Pracovnici OSPOD o rezervaci vyslechové mistnosti (datum, hodina) v Klatovské nemocnici,
a.s. pozadaji prostfednictvim operaéniho stfediska PCR na tel. &isle 974 322 015. Operaéni
distojnik PCR oznami vratnému nemocnice rezervaci mistnosti a jméno opravnéné osoby,
ktera si pfijde vyzvednout kli¢e. PFi pfedavani kli¢u vratny nemocnice zkontroluje opravnénost
osoby podle Seznamu opravnénych osob a vyda kli¢e od komplexu vyslechové mistnosti.
Predani klici zapiSe do ZapUjcniho listu (den, hodina, jméno opravnéné osoby, Ccislo
sluzebniho nebo ob&anského prikazu). Pfi navraceni kli¢d od komplexu vyslechové mistnosti
zapiSe vratny Klatovské nemocnice a.s. do ZapUj¢niho listu den a hodinu vraceni.

13



2. Prostredi a podminky

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma vhodné materialni vybaveni s ohledem na vykon
socialné-pravni ochrany na pracovisti i mimo néj. K dispozici je zejména potiebny
pocet automobiltl, mobilnich telefonu, notebooku, fotoaparatii a dalSich prostredkti
zaznamové techniky pro praci v terénu.

2b

Kazdému pracovnikovi je pfi nastupu pfidéleno osobni pracovni misto v kancelafi. Toto misto
je vybaveno dostatkem prostoru pro dokumentaci potfebnou k vykonu socialné-pravni ochrany
déti.

Pracovnici OSPOD k vykonu své prace vyuzivaji:

o stolni PC s pfisludenstvim, potfebnym softwarem a pfistupem k internetu (pfidélen
kazdému pracovnikovi)

e telefonni pevnou linku (pfidélena kazdému pracovnikovi)

e mobilni telefon s Cislem pro pracovni pohotovost (pouzivani mobilnich telefon(

k zabezpeceni pracovniho vykonu zaméstnancu je upraveno vnitfnim pfedpisem S 19

O stanoveni podminek mobilniho volani)

tiskarnu (v kancelafi OSPOD)

kopirku se skenerem (v kancelafi OSPOD)

fotoaparat v mobilnim pohotovostnim telefonu

diktafon (spole¢ny pro zaméstnance ufadu, k zapujceni u spravce informacnich

a komunikac¢nich technologii)

e notebook (spoleény pro OSPOD) a mobilni tiskarna do terénu (spole¢né pro
zaméstnance Ufadu, k zapuj€eni u spravce informacnich a komunikac¢nich technologii)

e sluzebni osobni automobily (k dispozici pro potfeby vSech zaméstnancd M&U
Horazdovice, upraveno vnitinim pfedpisem S 22 Smérnice pro uzivani sluzebnich
osobnich vozidel)
kancelarské potfeby

o bezpelnostni tlagitko pfi jednani s agresivnim klientem (kazdy pracovnik OSPOD ma
samostatné tlacitko)

Toto vybaveni je pracovniky povazovano za dostateéné k vykonu &innosti.
VSechna mobilni zafizeni mohou pracovnici vyuzivat k vykonu SPOD i mimo budovu ufadu.
- priloha €. 10 — S 19 Mobilni hlasové a datové sluzby, podminky pro uUhradu
nakladl spojenych s jejich pouzivanim

- priloha €. 12 — S 22 Smérnice pro uzivani sluzebnich osobnich vozidel

Postup pro pouzivani sluzebniho osobniho vozidia:

Méstsky ufad Horazdovice ma zpracovan vnitfni pfedpis S 22 Smérnice pro uzivani
sluzebnich osobnich vozidel. Mésto disponuje 3 sluzebnimi osobnimi automobily, pro ¢innost
OSPOD je zpravidla k dispozici osobni automobil Skoda rapid 7P1 34 — 35. Rezervace vozu
probiha s dostateénym Casovym predstihem u pracovnice sekretariatu, Odbor kancelafe
starosty, kancelar €. 105. VS8ichni pracovnici ufadu maji pfehled o obsazenosti sluzebnich
vozidel (uloZzeno na lokalni siti méstského Ufadu — sloZzka auta, provoz aut). Po rezervaci je
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nutné vypsat zadanku o pfepravu, kterou schvaluje vedouci odboru, jeho zastupce, tajemnik
Ufadu, popfipadé starosta nebo mistostarosta. Klice a doklady od sluzebnich vozidel jsou
ulozeny v sekretariatu, Odbor kancelare starosty, kancelar ¢. 105.

Zajisténi kancelarskych potieb:

Kazdy pracovnik OSPOD pfi nastupu do zaméstnani obdrzi potfebné kancelarské potreby,
které si pribézné doplriuje. Potfeby jsou k vyzvednuti ve skladu s kancelafskymi potfebami
prostfednictvim pracovnika podatelny, Spravni odbor M&U Horazdovice. V pFipadé potfeby
jinych kancelarskych potfeb, nez které ma bézné k dispozici zaméstnavatel, rozhodne o jejich
zakoupeni vedouci odboru.
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2. Prostredi a podminky
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici vhodné materialni vybaveni pro praci
2c|s osobami z cilové skupiny, jimz je poskytovana socialné-pravni ochrana (dale jen
»klient®), zejména s ohledem na potieby déti.

Organ socialné-pravni ochrany déti ma vytvofené zazemi pro praci s osobami z cilové
skupiny, jimz je poskytovana socialné-pravni ochrana, zejména s ohledem na potfeby déti.

Kancelar OSPOD je uzplsobena pro komunikaci a praci s détmi. K dispozici je zde:

détsky hraci koutek s kobercem

détsky stolek

détske zidle

hracky, détské hry, potieby pro kresleni, omalovanky

Je zde zajisténo vhodné soukromi pro zachovani individualniho pfFistupu a zaroven jsou
respektovany potreby déti.

Uklid détského hraciho koutu je zajistén spoleéné s Uklidem kancelafe OSPOD, tedy
pravidelné kazdy den zaméstnancem mésta Horazdovice. Hracky a dalSi détské pomucky
v hracim koutku udrzuji zaméstnanci OSPOD dle potreby.

Kancelar je vhodna i pro pfipady, kdy je jednano s klienty s nejmensimi détmi. V kancelafi je
dostate¢ny prostor pro détsky koCarek. Pro klienty je k dispozici mobilni pfebalovaci lehatko —
podlozka, v oddéleném prostoru kancelafe je mozné nakojeni ditéte. Klientdim lze umoznit
pfipravu/ohfev jidla pro své dité (v kancelafi OSPOD se nachazi zazemi s lednici, mikrovinnou
troubou a rychlovarnou konvici).

V pfipadé potfeby absolutniho soukromi, individualni konzultace mize jednani probihat
v jednaci mistnosti (mala zasedaci mistnosti v 1. patfe budovy ufadu). Zde je k dispozici
jednaci stul se zidlemi a pro déti mobilni plastovy box s hratkami a zakladnimi potfebami pro
kresleni.

Pracovnici OSPOD maiji pro potfeby vykonu socialné-pravni ochrany malych déti dale
k dispozici:

lGZkoviny (2 polstare, 2 pefinky, 2 povleceni, 2 deky)
zakladni odév

détskeé suché pleny

vih¢ené ubrousky

mobilni pfebalovaci lehatko - podlozka
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2. Prostredi a podminky

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici potrebné hygienické zazemi a osobni
2d|ochranné pracovni prostredky pro zaméstnance zarazené v organech socialné-
pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Pracovnikim OSPOD je na ochranu zdravi poskytnuto hygienické zazemi:

e zaméstnancum jsou k dispozici uzamykatelné toalety uréené pouze zaméstnancim
Ufadu

e Uklid prostor kancelafi je zajistén denné prostfednictvim zaméstnancli mésta
Horazdovice dle jejich naplné prace

e zaméstnancum jsou k dispozici uzamykatelné technické mistnosti (kuchynky) s pitnou
vodou

o dezinfekce, deratizace prostor budovy ufadu (zodpovida Odbor investic, rozvoje a
majetku mésta) — dle potfeby

e pracovnici OSPOD mohou dle svého uvazeni vyuzit moznost ockovani proti vybranym
infek&nim nemocem

Dale jsou pracovnikim OSPOD k dispozici osobni ochranné prostredky dostupné
v kancelafi OSPOD, umisténé v pfizemi budovy ufadu, €. dvefi 018:

e desinfekéni gely na ruce (rovnéz k dispozici pro kazdého pracovnika malé baleni
desinfekce pro uziti v terénu)

jednorazové gumove rukavice

rousky, respiratory

vih¢ené ubrousky

prostfedky (ubrousky) k desinfekci nabytku

papirové kuchyriské utérky

Osobni ochranné pomucky si pracovnici OSPOD zakupuji sami nebo je zajistuje na vyzadani
Spravni odbor, pracovnik podatelny.

Pracovnici jsou fadné proSkoleni v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pri praci
a v oblasti pozarni ochrany.

- priloha €. 13 - S 24 Smérnice BOZP

- priloha €. 14 — S 26 Smérnice o pozarni ochrané
Pracovnici védi, jak se chovat v pfipadé vzniklého rizika na pracovisti. V pfipadé nutnosti
privolani pomoci ma pracovnik OSPOD k dispozici pevnou telefonni linku nebo mobilni telefon.
V pfipadé, ze dojde ke zranéni zaméstnance v ramci vykonu pracovnich povinnosti je pro

okamzité pouziti k dispozici 1ékarniCka. Lékarnicky jsou umistény na kazdém patfe budovy
Ufadu v technické mistnosti (kuchyriky).
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V pfipadé pozaru jsou pracovnikim k dispozici hasici pfistroje umisténé na chodbach uradu.
V kancelafi OSPOD je vyvéSen (na vnitfni strané dvefi kancelare) metodicky list mésta
HoraZdovice ,KdyZ hofi“, ktery upravuje postup v pfipadé poZaru.

- priloha €. 15 — Metodicky list mésta Horazd'ovice ,,Kdyz hofi“
V kancelafi OSPOD maji zaméstnanci k dispozici seznam bezpec&nostnich pokyn( pfi pozaru,
nehodé (Urazu) a evakuaci a dale schéma okamzitych reakci zaméstnance do pfichodu a
feSeni bezpec€nostni slozky.

- priloha €. 16 — Bezpeénostni pokyny

- priloha €. 38 — Orienta¢ni schéma okamzitych reakci zaméstnance do pfichodu a
feSeni bezpecnostni slozky
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Standard ¢. 3

3. Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zverejni zpisobem umoznujicim dalkovy pristup
3 ¢i jinym vhodnym zpusobem pravidla a postupy jim vytvorené za uc¢elem naplnéni
téchto standardu kvality socialné-pravni ochrany pri poskytovani socialné-pravni
ochrany.

Zakladni pravidla a postupy OSPOD, napf. upravujici stiznosti, zastupitelnost na pracovisti aj.,
jsou stanoveny a sjednoceny v Standardech kvality socialné-pravni ochrany pfi poskytovani
socialné-pravni ochrany organy socialné-pravni ochrany pro obec s rozSifenou pusobnosti
Horazdovice. VSichni pracovnici OSPOD jsou s pravidly a postupy seznameni a tuto
skute€nost stvrzuji svym podpisem.

Postupy a pravidla pro plnéni standardd kvality OSPOD jsou zvefejnény na webovych
strankach mésta Horazdovice.
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/odbor-socialnichveci.asp

Pisemné zpracovani standardu kvality OSPOD je kdispozici k nahlédnuti v kancelafi
pracovnikd SPOD u vedouciho odboru, umisténé v pfizemi budovy MéU Horazdovice, Mirové
nameésti 1, 341 01 Horazdovice, &. kancelare 018.

Dale mohou klienti informace ziskat prostfednictvim:

osobné nebo telefonicky od kazdého pracovnika OSPOD

informaci na nasténce odboru umisténé u kancelafe OSPOD

letakd o ¢innosti OSPOD Horazdovice (pfiloha €. 5)

informacnich a propagacnich materiall (volné pfistupné na stojanu v chodbé pred
kancelafi OSPOD, v kancelafich OSVZ, distribuované na obce ORP Horazdovice)

o periodik obce — Horazdovicky obzor (mési¢nik)
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3. Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany déti
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma zpracovany informace o rozsahu a podminkach
3b |poskytovani socialné-pravni ochrany, a to ve formé srozumitelné cilové skupiné.
Tyto informace jsou verejné dostupné.

OSPOD ma prehledné zpracované informace o rozsahu a podminkach poskytovani
socialné-pravni ochrany déti. V pfipadé neporozuméni psanému textu se klient mize
s dotazem obratit na kazdého pracovnika OSPOD.

Socialné-pravni ochrana se poskytuje bezplatné.
Klienti mohou informace ziskat prostfednictvim:

e Standardl OSPOD ulozenych v pisemné podobé u vedouciho odboru a zvefejnénych
na webovych strankach mésta Horazdovice

¢ webovych stranek mésta Horazdovice

https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/odbor-socialnichveci.asp

osobné nebo telefonicky od kazdého pracovnika OSPOD

informaci na nasténce odboru umisténé u kancelare OSPOD

letakd o ¢innosti OSPOD Horazdovice (pfiloha €. 5)

informacnich a propagacnich materiald (volné pfistupné na stojanu v chodbé pred

kancelafi OSPOD, v kancelafich OSVZ, distribuované na obce ORP Horazdovice)

e periodik obce — Horazdovicky obzor (mésicnik)

Informaéni material je vyhotoven v Ceském jazyce (material ve svétovych jazycich neni
zpracovan vzhledem ke specifikaci regionu).

V pfipadé neslysSiciho klienta probihd komunikace pisemnou formou nebo prostfednictvim
prekladatele. Pfekladatele do znakové feci si klient zajiStuje sam. Pokud tomu tak neni,
pracovnik OSPOD ve spolupraci se socialnim pracovnikem M&U Horazdovice (agenda
socialni prace) a se souhlasem neslySiciho klienta zajisti prekladatele do znakové feci dle
nabidky externich sluzeb & sluzeb NNO. OSVZ M&U Horazdovice spolupracuje s organizaci
Ticha linka, kde je mozné =zajistit online komunikaci s neslySicimi, ohluchlymi a
nedoslychavymi pomoci tlumoc€eni znakového jazyka.
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/znakovarec.asp

http://www.pun.cz/

http://www.detskysluch.cz/

V pfipadé nevidomého klienta pracovnik OSPOD ¢&i pracovnik podatelny doprovodi klienta
do pfislusné kancelafe. Po ukonCeném jednani pracovnik OSPOD nevidomého klienta
doprovodi pfed budovu méstského ufadu, pfipadné na pozadani klienta telefonicky
zkontaktuje doprovodné osoby.

https://www.tyfloservis.cz/krajska-strediska/
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V pfipadé klienta cizince probiha komunikace prostfednictvim pfekladatele. Pfekladatele do
konkrétniho jazyka si klient zajistuje sam. Pokud tomu tak neni, pracovnik OSPOD ve
spolupraci se socialnim pracovnikem M&U Horazdovice (agenda socialni prace) a se
souhlasem klienta cizince zajisti pfekladatele dle nabidky externich sluzeb ¢i sluzeb NNO.
http://datalot.justice.cz/justice/repznatl.nsf - pfehled znalct a tlumoc&nik
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Standard ¢. 4

4. Personalni zabezpeceni vykonu socialné-pravni ochrany déti
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma v ramci stanovené organizaéni struktury uréen
4a|pocet pracovnich mist a zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnancu
zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Socialné-pravni ochrana je na Méstském ufadu v Horazdovicich poskytovana zaméstnanci
socialné-pravni ochrany dle Organizacniho fadu Méstského ufadu Horazdovice. Tento
organizacni fad v€etné veskerych pfiloh schvalila Rada mésta Horazdovice dne 14.01.2019
pod Cislem usneseni €. 05/29 a nabyl uc¢innosti dnem 01.02.2019.

- priloha €. 6 — Organizaéni struktura mésta Horazd'ovice

- priloha é. 7 — Organizaéni struktura Odboru socialnich véci a zdravotnictvi MéU
Horazd’ovice

OSPOD ma odpovidajici pocet pracovnikl tak, aby byl zajistén fadny vykon socialné-pravni
ochrany déti.

Pracovni profily zaméstnancu jsou v souladu s pracovni naplni s ohledem na specializaci pfi
vykonu socialné-pravni ochrany.

e socialni pracovnik OSPOD
e Kkurator pro déti a mladez
e pracovnik nahradni rodinné péce

Pozadavky kladené na zaméstnance OSPOD jsou:

o Zletilost

e trestni bezuhonnost

e odpovidajici vzdélani dle zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni
pozdéjSich predpist

e zvlastni odborna zpUsobilost dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Urfednicich Uzemnich

samospravnich celkd a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

znalost legislativy v socialni oblasti

osobnostni vyzralost a vyrovnanost

pfiméfena psychicka odolnost a schopnost snaset zvySenou emocni a socialni zatéz

organizaCni schopnosti, predvidavost, osobni kreativita, pohotovost v krizovych

situacich

komunikativnost, kolegialita, tolerance a loajalita

fidiCské opravnéni skupiny B

Kompetence zaméstnancu jsou stanoveny:

e v Organiza¢nim Fadu Méstského ufadu HoraZzdovice
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v naplnich prace jednotlivych zaméstnanci OSPOD, které jsou zaloZeny v osobnich

spisech zaméstnancti (Odbor kancelafe starosty M&U Horazdovice, personalni
agenda)

v prukazu zameéstnance (viz kritérium 4c)
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4. Personalni zabezpeceni vykonu socialné-pravni ochrany déti
Kritérium

Pocet zaméstnancli je pfFiméfeny spravnimu obvodu organu socialné-pravni
ochrany. Pfi vypocétu priméreného poctu zaméstnanclii organu socialné-pravni
ochrany je zohlednéno kritérium ovliviiujici naroénost vykonu socialné-pravni
ochrany ve spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany. Zakladnim vychozim
kritériem je nejméné 1 zaméstnanec na 800 déti (osob do 18 let véku), které jsou
hlaseny k trvalému pobytu ve spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany.
Do poctu pracovnikli se zapocitava vedouci pracovnik adekvatné svému zapojeni
do prace s klienty.

4b

Ve spravnim obvodu ORP Horazdovice je celkem 20 obci. K 01.01.2022 zde zilo 11415
obyvatel (zdroj: internetové stranky Ceského statistickeého ufadu).

Dle sdéleni obecnich dfadd v ramci ORP Horazdovice je hlaseno k trvalému pobytu ve
spravnim obvodu 1980 déti (osob do 18 let véku) k 01.01.2023.

- priloha €. 17 - Pocet déti (osob do 18 let véku), které jsou hlaseny k trvalému
pobytu ve spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany déti

Obec s rozsifenou pulsobnosti Horazdovice byla vyhodnocena jako obec s béznou mirou
naroénosti vykonu socialné-pravni ochrany déti.

Pro agendu OSPOD jsou organizaéné vytvofena 3 pracovni mista, tj. 2,80 uvazku. Agendu
vykonavaji 3 pracovnici, z toho vedouci odboru vykonava agendu SPOD na 0,80 uvazku. Na
jednoho pracovnika OSPOD tedy pfipada 707 potencionalné ohroZenych déti.

Pocet pracovniku je pfiméfeny velikosti spravniho obvodu OSPOD, pfi jeho stanoveni bylo
zohlednéno kritérium naroCnosti vykonu SPOD ve spravnim obvodu obce s rozSifenou
plUsobnosti Horazdovice.

- priloha €. 18 - Pfehled pracovnikii OSPOD
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4. Personalni zabezpeceni vykonu socialné-pravni ochrany déti
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma v ramci organizaéni struktury vnitfnim
predpisem pisemné zpracovana opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim
pozicim vztahujicim se k vykonu socialné-pravni ochrany, uplatnénim specializace
zejména pro oblast nahradni rodinné péce, socialni kurately pro déti a mladez a
ochrany tyranych a zneuzivanych déti a disledné dba na to, aby konkrétni pracovni
pozice byla vyhrazena vyluéné vykonu socialné-pravni ochrany.

4c

Opravnéni a povinnosti jednotlivych pracovnikli OSPOD jsou stanoveny v naplni prace,
kterou kazdy pracovnik obdrzi vden nastupu do zaméstnani. Jedna se o opravnéni
a povinnosti v souladu se Zakonikem prace a dale se zakonem ¢&. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich pfedpist. Pracovni naplné jsou stanoveny s ohledem
na optimalni vyuziti pracovnika pro vykon agendy SPOD vzhledem ke vzdélani, zaméfeni a
zkuSenostem.

Zaméstnavatel vystavuje pracovnikiim SPOD pro praci mimo pracovisté pisemné opravnéni.
Timto opravnénim je Sluzebni prikaz ve smyslu § 52a zakona ¢€. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Sluzebni prikaz obsahuje:

fotografii zaméstnance

jméno a pfijmeni, popfipadé i akademicky titul zaméstnance
evidencni Cislo zaméstnance

oznaceni Ufadu, v némz je zaméstnanec zafazen

Cislo sluzebniho prikazu

datum vystaveni, popfipadé i datum platnosti sluzebniho prikazu
opravnéni drzitele prikazu

Timto pisemnym opravnénim mlze zaméstnanec na misté prokazat pfislusnost k danému
uradu.

Pracovnici OSPOD jsou povinni zachovavat ml€enlivost o skuteCnostech, se kterymi se pfi
provadéni socialné-pravni ochrany déti setkaji. Prohlaseni o mi&enlivosti podepisuje pracovnik
ihned po nastupu do zaméstnani a vyplyva z pracovni smlouvy.

Kazdy pracovnik ma dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celku
a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, zpracovany tzv. ,Plan vzdélavani
ufednika®“. PInéni tohoto planu je nasledné kontrolovano pracovnikem Odboru kancelare
starosty M&U Horazdovice, personalni agenda.
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Standard ¢. 5

5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium

5a

Kazdy zaméstnanec zarazeny v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-
pravni ochrany splnuje kvalifikacni predpoklady pro vykon povolani socialniho
pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach a disponuje zvlastni odbornou
zpusobilosti na useku socialné-pravni ochrany.

Kazdy pracovnik OSPOD musi splfiovat podminky:

Zletilost
trestni bezihonnost
vzdélani dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o) socialnich sluzbach,

ve znéni pozdéjsich predpisl

zvlastni odborna zpuUsobilost dle zakona &. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl
osobnostni vyzralost a vyrovnanost

pfiméfena psychicka odolnost a schopnost snaset zvysenou emocni, citovou a socialni
zatéz

predvidavost, osobni kreativita

pohotovost v krizovych situacich, organizaéni schopnosti

komunikativnost, kolegialita, tolerance, loajalita

Doklady o splnénych kvalifikanich pozadavcich jsou ulozeny v osobnich spisech pracovniku
OSPOD, které jsou vedené na Odboru kancelafe starosty MéU Horazdovice, personalni
agenda.
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5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani
5b|novych zaméstnanctli zafazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu
socialné-pravni ochrany.

Mésto Horazd'ovice nema zpracovana pravidla pro pfijimani novych zaméstnancu.

Pfi pfijimani nového zaméstnance zafazeného v organu socialné-pravni ochrany se
Mésto Horazdovice Fidi:

e zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

e zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkll a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu

e zakonem €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist

e vyhlaskou ¢&. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpulsobilosti UFednikd Uzemnich
samospravnych celkl, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

e vyhlaskou &. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikd Uzemnich
samospravnych celkl, ve znéni pozdéjSich predpisu

Vybérové fizeni pro nové zaméstnance vypisuje tajemnik ufadu. Informace o vybérovém fizeni
jsou zvefejnény na ufedni desce, webovych strankach mésta Horazdovice, pfipadné v
meésic¢niku obce Horazdovicky obzor.

https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/prace.asp

Vypsané vybérové fizeni obsahuje:

oznaceni pracovni pozice

misto vykonu prace

predpokladany datum nastupu

predpoklady pro vznik pracovniho poméru

pozadavky kladené na zajemce o uvedenou pracovni pozici
nalezitosti pisemné pfihlasky

pozadované doklady

platové podminky

souhlas se zpracovanim osobnich udaju pro ucely vybérového fizeni
Ih(ita pro podani zadosti, zplisob podani a kontaktni osoba

Proces pfijimani nového pracovnika:

Zajemci o pracovni pozici zameéstnance zarazeného v organu socialné-pravni ochrany
k vykonu socialné-pravni ochrany, ktefi poslali v€as pfihlasku se v3emi potfebnymi
a pozadovanymi nalezitostmi a doklady, obdrzi pisemnou pozvanku k Ustnimu pohovoru pfed
komisi pro vybérove fizeni.

Komisy vybérového fizeni pro posouzeni a vyhodnoceni uchaze€l jmenuje dle ust. § 8,
odst. 2) zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd a o zméné
nékterych zékonul, ve znéni pozdéjSich predpisu, tajemnik Méstského ufadu Horazdovice.
Komise ma nejméné 3 cCleny. Je sloZena zpravidla ze starosty Mésta Horazdovice
(mistostarosta), vedouci Odboru sociélnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice a dal$ich
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¢lenu dle uvazeni vedeni mésta. Komise posuzuje jednotlivé uchazece. Jednani komise je
neverejné. Po ukon&eni ustnich pohovorl vybere komise vhodného uchazece, kterého
doporuci tajemnikovi ufadu. O posouzeni uchazec€u je pofizena pisemna zprava, kterou
podepisuji Clenové komise. VSem ucastnikim vybérového Fizeni je zaslano sdéleni
s vysledkem, zda byl &i nebyl vybran na danou pracovni pozici.

Uchaze€ nese naklady, které mu ucasti na vybérovém fizeni vznikly.

Vybrany uchaze¢ vyplni osobni dotaznik a tabulku tzv. ,stanoveni doby zapoditatelné praxe*.
Nasledné jsou sepsany tfi hlavni dokumenty, a to pracovni smlouva, pracovni naplr a platovy
vymér. Ukony zajistuje Odbor kancelafe starosty M&U Horazdovice, personalni agenda.
Pracovni naplfi s ohledem na specializaci pfi vykonu socialné-pravni ochrany (socialni
pracovnik OSPOD, kurator pro déti a mladez, pracovnik nahradni rodinné péce) sestavuje
vedouci Odboru socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice.

Pozadavky kladené na zaméstnance OSPQOD jsou:

Zletilost

o trestni bezuhonnost

e odpovidajici vzdélani dle zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni
pozdéjsich predpist

e zvlastni odborna zpUsobilost dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnich celki a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu

e znalost legislativy v socialni oblasti

e osobnostni vyzralost a vyrovnanost

e pfiméfena psychicka odolnost a schopnost snaset zvySenou emocni, citovou a socialni
zatéz

e organizaCni schopnosti, pfedvidavost, osobni kreativita, pohotovost v krizovych
situacich

¢ komunikativnost, kolegialita, tolerance a loajalita

o TfidiCské opravnéni skupiny B
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5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance zafazeného v organu
5c|socialné-pravni ochrany a vykonavajiciho socialné-pravni ochranu s pravnimi
predpisy stanovenych lhltach ke zkousce zvlastni odborné zpusobilosti.

Pracovnik OSPOD prokazuje svoji odbornost dokladem o vykonani zkousky odborné
zpusobilosti dle zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd a o
zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo v pfipadech danych zakonem
rozhodnutim Ministerstva vnitra CR o uznani rovnocennosti vzdélani dle vyhlasky &. 304/2012
Sb., 0 uznani rovnocennosti vzdélani ufednik( Uzemnich samospravnych celkll. Zaméstnanec
je povinen prokazat zvlastni odbornou zplsobilost do 18 mésicl od vzniku pracovniho poméru.

PrihlaSovani ke zkouskam zvlastni odborné zpUsobilosti je v kompetenci tajemnika Gfadu a

probiha v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnich celkl
a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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5. Prijimani a zaskolovani

Kritérium

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

5d

Pracovni pomér nového zaméstnance OSPOD Horazdovice vznika podpisem pracovni
smlouvy, ktera je sepisovana na zakladé vysledku vybérového Fizeni.

Novému zaméstnanci OSPOD je uréen odpovédny pracovnik (mentor) k zaskolovani. Mentor
poskytuje studijni a osobni podporu, pfedava védomosti a dovednosti novému zaméstnanci
véetné doporuceni postupll k osvojeni agendy socialné-pravni ochrany déti s cilem usnadnit
mu profesni rozvoj. Mentor vytvari Casovy prostor a podminky pro zaskolovani. Pribéh a dobu
zaskolovani zohledriuji pfedchozi pracovni zkudenosti nového zaméstnance.

Postupy pro zaskolovani nového zaméstnance vykonavajiciho socialné-pravni ochranu:

a) pfijimaci faze
e podpis pracovni smlouvy se zaméstnavatelem
e proskoleni v oblasti BOZP a PO, Skoleni fidiCe sluzebnich osobnich vozidel
(provadi pracovnik krizového fizeni, odbor kancelare starosty)
o proSkoleni s pravidly ufadu (dochazka, vstup do budovy, pracovni cesty,
cerpani dovolené, navstéva lékare, apod.)

b) seznamovaci faze
e seznameni s pracovistém, strukturou Uradu
e seznameni s vnitfnimi dokumenty M&U Horazdovice (smérnice, organizaéni
fad, eticky kodex, apod.)
e seznameni s osobou mentora

c) studijni faze
e novy zaméstnanec prochazi vstupnim Skolenim dle zakona &. 312/2002 Sb.,
o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich predpisl
e studium pravnich pfedpist v socialni oblasti, seznameni se Standardy kvality
socialné-pravni ochrany pfi poskytovani socialné-pravni ochrany organy
socialné-pravni ochrany pro ORP Horazdovice
e prace pod vedenim mentora
e piihlaseni na ZOZ
d) faze ukonéeni
e hodnoceni za8koleni (slovni hodnoceni procesu zaskolovani za u€asti nového

zaméstnance OSPOD, mentora a vedouciho odboru)
e samostatny vykon specializované agendy OSPOD

Novému zaméstnanci OSPOD je rovnéz po ukonceni zaskolovani doporu¢ovana konzultace
problémd s mentorem ¢&i ostatnimi pracovniky odboru a priibézné poskytovana podpora.

Zaméstnanci je sestaven individualni vzdélavaci plan.
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5. Prijimani a zaskolovani
Kritérium

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

5e

Organ socialné-pravni ochrany déti umoznuje studentiim vy$Sich odbornych a vysokych Skol
socialniho zaméreni dle vzdélavacich programi definovanych v § 110 zakona &. 108/2006
Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisl, absolvovat bezplatné odborné praxe
rizného rozsahu (délka praxe vychazi z potfeb studenta, kterému dobu povinné praxe uréuje
pfislusna Skola), a to na zakladé uzaviené smlouvy mezi Skolskym zafizenim a méstem
HoraZzdovice. Za mésto smlouvu podepisuje tajemnik ufadu.

- priloha €. 19 — Kritéria vybéru studentt k realizaci odborné studentské praxe na
pracovisti OSPOD

Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak, tak se garantem odborné praxe stava vedouci Odboru
socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice. Vedouci odboru, v pfipadé jeho
nepfitomnosti zastupce vedouciho odboru, rozhoduje o zptsobu a priibéhu odborné praxe tak,
aby byla naplnéna ustanoveni smlouvy a spinéna vlastni podstata praxe. Zaroven kontroluje,
aby nebyl pribéhem praxe zadnym zplsobem narusen chod a ¢innost agendy socialné-pravni
ochrany déti. V pfipadé organizaéniho konfliktu ma vzdy pfednost feSeni agendy socialné-
pravni ochrany déti pfed praxi.

Pro studenty jsou pfipraveny anonymizované spisy SPOD. Studenti se mohou ucastnit
soudniho jednani, socialniho Setfeni v doprovodu socialniho pracovnika (se souhlasem rodi¢u
nezl. klienta). Tento koordinuje a organizuje pribéh terénniho Setfeni.

Student je pfed nastupem na odbornou praxi fadné proskolen. Proskoleni v oblasti BOZP
a PO zajistuje Odbor kancelare starosty M&U Horazdovice, pracovnik krizového fizeni a
prodkoleni v socialni oblasti provadi vedouci Odboru socidlnich véci a zdravotnictvi MéU
Horazd'ovice nebo jim povéfeny pracovnik OSPOD. NaleZitosti tykajici se smlouvy a stvrzeni
mi¢enlivosti podpisem studenta ke skuteCnostem a osobnim udajim dle zakona zajistuje
Odbor kancelare starosty M&U Horazdovice, personalni agenda.

Vedoucim Odboru sociélnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice je dle pozadavkd $koly
nasledné vypracovano hodnoceni studenta a potvrzeny pfislusné doklady o praxi.

Organ socialné-pravni ochrany déti Horazdovice neumoznuje vramci své Cinnosti jinym
fyzickym osobam stat se stazisty nebo dobrovolniky na pracovisti.
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Standard ¢€. 6

6. Profesni rozvoj zaméstnanci

Kritérium

Vedouci zaméstnanec organu socialné-pravni ochrany zarazeny k vykonu socialné-
pravni ochrany pravidelné hodnoti podiizené zaméstnance, kteii se podileji
na vykonu socialné-pravni ochrany. Vedouci zaméstnanec organu socialné-pravni
ochrany je hodnocen svym pfimym nadfizenym minimalné jednou roéné.
Hodnoceni je zaméfeno zejména na stanoveni, vyvoj a naplnovani osobnich
profesnich cilii a potieb dalsi odborné kvalifikace.

6a

Méstsky ufad Horazdovice ma vypracovany systém hodnoceni vSech zaméstnancl dle
pracovnich pozic do 3 skupin (vedouci zaméstnanci, Ufednici a odborni zaméstnanci).
Hodnoceni probiha formou motivacné hodnoticiho pohovoru, ktery je se zaméstnanci
provadén 1x ro¢né na konci hodnoticiho obdobi (Fijen/listopad). Hodnoceni zaméstnance
(hodnoceny) provadi vzdy pfimy nadfizeny (hodnotitel). Vystupem hodnoceni je zapis
z hodnoticiho pohovoru, ktery je akceptovan jak hodnotitelem, tak hodnocenym. Soudasti
hodnoceni je sebehodnoceni zaméstnance. Zaméstnanci jsou vzdy pfedem informovani, ze
bude hodnoceni probihat.

Pro potteby hodnoceni zaméstnanci M&U Horazdovice jsou zpracovany vnitfni dokumenty:

Pravidla hodnoceni a manual hodnotitele

Kompetencni model

Formular sebehodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance
Formular hodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance

v

- priloha €. 20 — S 33 Pravidla hodnoceni a manual hodnotitele

- priloha ¢. 21 — Kompetenéni model

- priloha €. 22 — Formular sebehodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance

- priloha €. 23 — FormulaF hodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance
Hodnoceni zaméstnancii OSPOD patfi do kompetence vedouciho Odboru socialnich véci
a zdravotnictvi MéU Horazdovice. Hodnoceni probiha v intervalu 1x za kalendarni rok. Je

zameéreno na profesni cile a odbornou kvalifikaci.

Vedouci odboru je hodnocen tajemnikem ufadu v intervalu 1x za kalendarnich rok obdobnym
zpusobem jako zaméstnanci OSPOD.
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6. Profesni rozvoj zaméstnanc
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany individualni plany dalSiho
6b|vzdélavani jednotlivych zaméstnancii zarfazenych v organu socialné-pravni
ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Organ socialné-pravni ochrany déti ma pisemné zpracovany individualni plany vzdélavani
jednotlivych zaméstnancu.

Plan vzdélavani (individualni rozvojovy plan zaméstnance na pfislusny kalendaini rok) vznika
na zakladé hodnoceni zaméstnance OSPOD, viz kritérium 6a. Je zpracovan pro konkrétni
Casové obdobi, kterym je kalendafni rok.

Plan je vystupem hodnoceni zaméstnance. Ve formulafi hodnoceni zaméstnance/vedouciho
zaméstnance je definovan rozvojovy cil v€etné terminu dosazeni cile a dale jsou definovany
vzdélavaci aktivity, a to v oblasti dovednosti (Skoleni zaméfena na posileni dovednosti)
a v oblasti odbornosti (odborna Skoleni — jde o obecna zaméreni dalSiho odborného skoleni
nebo pfimo konkrétni kurzy a seminare). V pfipadé potfeby je mozné plan upravit dle
aktualnich potfeb a specializace kazdého zaméstnance, podle potfeb klientd a v navaznosti
na nabidku kurz( a vzdélavacich seminaru.

Ke konci kalendainiho roku provede vedouci odboru ve spolupraci s pfislusnym
zaméstnancem OSPOD hodnoceni naplfiovani individualnich plang.

- priloha €. 23 - Formular hodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance
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6. Profesni rozvoj zaméstnancu

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pribézné vzdélavani zaméstnancu
zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany
v rozsahu minimalné 6 pracovnich dniu za kalendarni rok, a to formou ucasti
zaméstnancu zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-
pravni ochrany na vzdélavacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prace
a socialnich véci. Vzdélavani zaméstnancti zarazenych v organech socialné-pravni
ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany vychazi z individualnich plana dalsSiho
vzdélavani a je zaméreno na rozsireni odborné kvalifikace.

6¢C

Dle zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uUzemnich samospravnych celkll a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, si kazdy zaméstnanec OSPOD obnovuije,
upevnuje a doplfiuje své znalosti pribéznym vzdélavanim, a to vrozsahu minimalné
6 pracovnich dnl za kalendarni rok.

Soucasné je kladem ddraz na plnéni § 111 zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjSich predpisl, ktery uklada zaméstnavateli povinnost zabezpecit socialnimu
pracovnikovi dal8i vzdélavani v rozsahu nejméné 24 hodin za kalendaini rok, kterym si
obnovuje, upevriuje a doplfiuje kvalifikaci.

Po absolvovani kurzu je zaméstnanec povinen pfedlozit doklad o absolvovani kurzu
(osvédCeni vydané vzdélavaci instituci, ktera kurz pofadala). Tento doklad se zaklada do
osobniho spisu zaméstnance, ktery je veden na Odboru kancelare starosty M&U Horazdovice,
personalni agenda.

Kazdy zaméstnanec si dle svého uvazeni, dle specializace agendy a na doporuceni vedouciho
odboru vybira témata odbornych $koleni a seminafd. Skoleni si voli dle aktualnich nabidek
vzdélavacich instituci, a to tak, aby si rozSifoval odbornou kvalifikaci, ziskaval informace
o aktualitach v socialni oblasti a legislativé a naplfioval vzdélavaci plan.

PihlaSeni na $koleni je v kompetenci vedouciho odboru Sociélnich véci a zdravotnictvi MéU
Horazdovice.

Kazdy pracovnik ma sestaven Plan vzdélavani ufednika na obdobi 3 let, ktery sestavuje Odbor
kancelafe starosty MéU Horazdovice, personalni agenda. Plan je zalozen v osobnim spisu
zaméstnance.

Zameéstnancim OSPOD Horazdovice jsou na zakladé zaméstnaneckého poméru
poskytovany vyhody v oblasti dalSiho vzdélavani jako:

umoznéni dalSiho studia

dostupnost literatury a odbornych ¢asopist k samostudiu
absolvovani odbornych skoleni a seminara

uCast v kurzech s akreditovanym programem MPSV

Vedouci odboru vede pribézné prehled o absolvovanych akreditovanych kurzech MPSV u
jednotlivych pracovnika.
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6. Profesni rozvoj zaméstnanc

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pro zaméstnance zarazené v organech
6d |socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany, ktefi vykonavaji pfrimou
praci s klienty, podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika.

Pro zaméstnance OSPOD, ktefi vykonavaji pfimou praci s klienty, je zajisténa podpora
nezavislého kvalifikovaného odbornika — supervizora, a to dle potfeby & podnétu
zaméstnance OSPOD, formou pfipadové a individualni supervize.

Odbornost supervizora odpovida zaméfeni skupiny, se kterou pracuje, tedy socialné-pravni
ochrana a Cinnosti, se kterymi zaméstnanci vykonavajici socialné-pravni ochranu pfichazeji
do styku.

Supervizor je vybiran vedoucim Odboru socialnich véci a zdravotnictvi MéU Horazdovice na
zakladé nabidky.

Podpora pracovniki OSPOD je zajisténa téz formou intervize. Zaméstnanci maji umoznéno
intervizni setkavani v ramci interniho tymu OSPOD nebo setkani na urovni ORP ¢&i krajské
urovni. Zde jsou prubézné oznamovany dulezité informace tykajici se postupl a sdileny
pfipady prace

Pracovnici OSPOD maji moznost vyuzit i jiné odborné podpory, zejména pravni. Po
domluvé s tajemnikem ufadu je jim umoznéna konzultace pravni stranky pfipadu s pravnim
zastupcem meésta Horazdovice. Pracovnici OSPOD maji k dispozici aktualni informace
s navstévnimi dny pravniho zastupce (ulozeno na lokalni siti méstského uUfadu - slozka
navstévni dny pravniho zastupce).

Supervize, podpora kvalifikovaného odbornika (konzultace s pravnim zastupcem) jsou

hrazeny z dotace na vykon socialné-pravni ochrany déti. Faktury dokladajici realizaci sluzby
jsou zaloZeny na Finanénim odboru MéU Horazdovice.
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Standard ¢. 7

7. Prevence

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany aktivné vyhledava a monitoruje ohrozené déti.
7a|Prokazatelné koordinuje, pfipadné vytvarfi podminky pro preventivni aktivity
ve svém spravnim obvodu.

Zaméstnanci OSPOD v ramci svych kompetenci mapuiji situaci ve spravnim obvodu obce
s rozSitenou pusobnosti HoraZdovice, k emuz vyuzivaji dostupné zdroje — Skoly,
zdravotnicka zafizeni, obecni Ufady, Policii CR, azylova zafizeni, obyvatele, apod.

OSPOD vyhledava a monitoruje ohrozené déti:

pravidelnym Setfenim v terénu, zejména v ohrozenych lokalitach

spolupraci se Skolami (matefské, zakladni, stfedni), lékafi, s Policii CR, Méstskou
policii

vyuzitim sluZeb nestatnich neziskovych organizaci: napt. Diakonie CCE, Domus,
Charita Horazd'ovice, ObZanska poradna Horazdovice

zapojenim do systému v&asné intervence (spoluprace PCR a OSPOD)

pofadanim pfipadovych konferenci

setkavanim se &leny Komise pro socialné-pravni ochranu déti

ucasti na jednani vychovnych komisi ve Skolach

Ucasti pfi jednani se stfediskem vychovné péce

setkavanim multidisciplinarnich tyma (Probaéni a mediaéni sluzba CR, Policie CR,
soudci, okresni statni zastupci, pedagogové, vychovni poradci)

pravidelnymi poradami zajistujici informovanost v ramci oddéleni OSPOD
komplexnim a pravidelnym vyhodnocovanim situace ditéte

pravidelnymi navstévami déti v ustavni péci

spolupraci s fyzickymi osobami, ob&any, ktefi pfijdou sdélit poznatky o mozném
ohrozeni nezletilého ditéte

vypracovanim Individualnich planu ochrany ditéte (dale jen IPOD)

setkavanim se starosty obci v ramci obce s rozSifenou plsobnosti Horazdovice,
spoluprace s jednotlivymi obcemi

spolupraci s dalSimi odbory Méstského ufadu Horazdovice, zejména s Odborem
Skolstvi a kultury, Odborem investic, rozvoje a majetku mésta, Odborem kancelare
starosty, Spravnim odborem
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7. Prevence

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany v ramci preventivnich aktivit spolupracuje s dalSimi
fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci, zejména s organy
Uzemni samospravy, povéienymi osobami, poskytovateli socialnich sluzeb,
zastupci kol a Skolskych zafizeni, Policii Ceské republiky, Probaéni a mediaéni
7b|sluzbou, soudem, statnim zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich sluzeb,
pripadné dalSimi fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci
zucastnénymi na péci o ohrozené déti podle mistnich potieb a podminek. VSechny
uvedené subjekty mohou jako formu spoluprace v ramci vyse uvedeného zvolit tym
pro déti a mladez.

Mésto Horazdovice v samostatné pusobnosti podporuje c&innost mladeze a vytvari
predpoklady pro kulturni, sportovni, zajmovou a vzdélavaci Cinnost déti (napf. Otavaci —
Pionyrska skupina Prachen, Skautské stfedisko Pracheri, Fotbalovy klub Horazdovice).

V ramci své ¢innosti OSPOD dle potieby spolupracuje s:

dalSimi OSPOD
o dalSimi odbory Méstského ufadu HoraZzdovice, zejména Odborem Skolstvi
a kultury, Odborem investic, rozvoje a majetku mésta, Odborem kancelare starosty,
Spravnim odborem
Urady prace
soudy
Policii CR, méstskou policii
Probaéni a mediaéni sluzbou CR
statnimi zastupitelstvimi
zafizenimi socialnich sluzeb
poskytovateli socialnich sluzeb
povéfenymi osobami k vykonu socialné-pravni ochrany
Skolami a Skolskymi zafizenimi
poskytovateli zdravotnich sluzeb
pedagogicko-psychologickou poradnou
rodi€i a dalSimi osobami odpovédnymi za vychovu déti
Komisi pro socialné-pravni ochranu déti

Spoluprace probiha pfi projednavani témat a oblasti mozného ohrozZeni déti a rodin v naSem
regionu.

- priloha €. 4 — Adresar subjektt, se kterymi OSPOD spolupracuje

- priloha €. 24 — Seznam socialnich sluzeb zamérenych na péci o rodinu a déti
pusobicich na tizemi ORP Horazd'ovice
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Standard ¢. 8

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

Kritérium

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

8a

Formy pfijeti pripadu jsou nejCastéji:

pisemna forma
telefonické oznameni
osobni oznameni
oznameni emailem
vlastni depistazni €innosti
datova schranka
oznameni do protokolu

Kazda pisemnost je zaevidovana a zpracovana. Postupy jsou v souladu s vnitfni smérnici
Spisového fadu Méstského ufadu Horazdovice, dale s ustanovenim § 54, 55 zakona C.
355/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich pfedpisi a smérnici MPSV
€.j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové
dokumentace o détech vedené OSPOD a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce.

PFjem oznameni je mozny pfimo na Odboru socialnich véci a zdravotnictvi M&U Horazdovice
nebo prostfednictvim podatelny M&U Horazdovice. Postovni zasilky doru¢ené do podatelny
M&U prebira vedouci odboru, v jeho nepfitomnosti zastupce vedouciho, nebo jim povéreny
pracovnik.

Kazdy pfipad je po pfijeti pfidélen konkrétnimu pracovnikovi dle kritéria 8c.

- priloha €. 25 — S 15 Spisovy fad Méstského uradu Horazd’'ovice

- priloha €. 26 — Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pfridéleni pfipadu
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8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

Kritérium

Kazdy pripad organu socialné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho
naléhavost.

8b

Standard 8b v navaznosti na 8a zajidtuje, Ze kazdy pfipad je posuzovan s ohledem na jeho
naléhavost.

Pripady OSPOD jsou posuzovany a feseny:
e vsouladu se zakonem €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjSich predpist
s pfihlédnutim k naléhavosti konkrétniho pfipadu
¢ ve |haté stanovené zakonem

Postup pfi posouzeni pfipadu s ohledem na jeho naléhavost je u vSech zaméstnancu
sjednocen.

Pfipady vyhodnocené jako naléhavé jsou feSeny bezodkladné a prednostné. Pfipady, které
jsou v bézném rezimu socialné-pravni ochrany, jsou feSeny standardné v souladu se
zakonem.

Zakladnim kritériem pfi posuzovani naléhavosti pfipadl je mira ohrozeni zivota ditéte, jeho
bezpeci a zdravého vyvoje.

- priloha €. 26 — Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pfipadu
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8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

Kritérium

Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordinatorovi pfripadu. Koordinator fidi
prabéh vykonu socialné-pravni ochrany u daného pripadu.

8c

Koordinatorem pfipadu (kliCovym pracovnikem) je nazyvan zaméstnanec socialné-pravni
ochrany, kterému je dany pfipad pfidélen a ktery Fidi a zodpovida za prubéh poskytovani
socialné-pravni ochrany.

Koordinator koordinuje a fidi prabéh poskytovani socialné-pravni ochrany déti, vykonava
socialni praci a intervence ve prospéch klienta, pomaha mu zorientovat se v systému SPO a
dalSich sluzeb. Provazi klienta celym procesem pomoci a podpory.

Koordinator pfipadu (klicovy pracovnik) je zodpovédny za fadné vyfizeni podani, posouzeni
naléhavosti pfipadu, zvoleni odpovidajiciho postupu feSeni, vedeni spisové dokumentace,
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a naslednou praci s rodinou a ditétem.

V kompetenci koordinatora je zpracovani individualniho planu ochrany ditéte. Koordinator
zodpovida za jeho naplfiovani, vyhodnocovani, aktualizaci. Spolupracuje se siti sluzeb a
dohlizi na efektivitu poskytované podpory.

Pfipady jsou rozdélovany vedoucim odboru jednotlivym pracovnikim (koordinatordm pfipadu)
dle nasledujicich kritérii:

o dle pfislusné specializace (OSPOD, NRP, kuratela)
e dle uzemniho rozdéleni
o dle aktualniho poctu rodin na pfislusného pracovnika

Konkrétni rozdéleni jednotlivych pfipadu fesi Standard 1a)
- priloha ¢. 8 — Kontakty na pracovniky OSPOD dle specializace a ¢lenéni
spravniho obvodu podle obci
- priloha €. 26 — Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pfripadu
Spisova dokumentace obsahuje informaci (vnitfni strana spisového obalu dokumentace), kdo
je klicovym pracovnikem pfipadu. Pfipadné zmény jsou zde rovnéz prubézné
zaznamenavany. Klient je vzdy informovan o zméné klicového pracovnika.

- priloha €. 27 — Tabulka klicovy pracovnik

Plati zasada, ze koordinatorem pfipadu je vzdy jen jeden kli€ovy pracovnik.

Vzajemna zastupitelnost pracovnikl je zajisténa. Pracovnici se zastupuji navzajem ve vSech
agendach. V pfipadé nepfitomnosti kliCového pracovnika ma zastupujici pracovnik povinnost
pfijmout informaci, zaznamenat ji a v nejbliz§i dobé& pFedat pFisluSnému kliCovému
pracovnikovi. Naléhavé zalezitosti v nepfitomnosti kli€ového pracovnika vzdy feSi pfitomni
zastupujici pracovnici OSPOD.
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8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu
Kritérium

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

8d

Agendu OSPOD vykonavaji 3 pracovnici (2,8 uvazku).
Pracovnik OSPOD pracuje s pfiméfenym poétem rodin dle nasledujicich kritérii:

e pracovnik v oblasti socialné-pravni ochrany pracuje s maximalné s 80 rodinami
e pracovnik v oblasti kurator pro déti a mladez pracuje maximalné se 40 rodinami
e pracovnik v oblasti nahradni rodinné péce pracuje maximalné se 40 rodinami

Kritérii je zajiStén fadny a kvalitni vykon socialné-pravni ochrany.
Kazdy pracovnik OSPOD si prabézné vede poclet rodin, se kterymi pracuje. V pfipadé
pfekroCeni maximalniho poctu, skute¢nost oznami vedoucimu odboru. Vedouci odboru

zhodnoti vytizenost na ostatnich pracovnich pozicich a pfeda nékteré z pfipadu k vedeni
pracovnikovi, ktery momentalné nenaplfiuje maximalni pocet rodin.
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Standard ¢. 9

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte
Kritérium
Pii jednani s klientem dodrzuje organ socialné-pravni ochrany zakladni principy
vykonu socialné-pravni ochrany zejména
* respektuje individualni pristup ke vsem klientam,
* vychazi z individualnich potreb kazdého klienta,
* podporuje samostatnost klient,
9a|* uplatiiuje individualni pFistup k potrebam kazdého klienta,
* motivuje k péc€i o déti,
* posiluje socialni za¢lenovani klientq,
* dasledné dodrzuje lidska prava a zakladnich svobody,
* podporuje kontakt s prirozenym socialnim prostiedim,
* informuje klienta o postupech pouzivanych pfi vykonu socialné-pravni ochrany.

PFi vykonu socialné-pravni ochrany déti pracovnici OSPOD zachazeji s citlivymi informacemi
o klientech a spolupodili se na rozhodnutich, ktera zasadné ovliviuji Zivoty déti a jejich rodin.

Kazdy pracovnik OSPOD dodrzuje:

Ustavu Ceské republiky

Listinu zakladnich prav a svobod

Umluvu o pravech ditéte

platné zakonné normy CR tykajici se SPOD

Eticky kodex socialnich pracovniki CR

Kodex etiky zaméstnancl Méstského ufadu Horazd'ovice
vnitini pfedpisy mésta Horazdovice

Standardy OSPOD

mic¢enlivost dle zakona

Zaznam o seznameni s internimi predpisy (smérnice mésta Horazdovice, Kodex etiky
zaméstnancu Méstského ufadu Horazdovice) podepsany pracovniky OSPOD je k dispozici na
Odboru kancelare starosty MéU Horazdovice, personalni agenda.

- priloha ¢. 28 — S 31 Kodex etiky zaméstnancti Méstského uradu Horazd'ovice

Dale kazdy pracovnik OSPOD:

haji zajmy ditéte

snazi se vytvofit podminky pro zdarny fyzicky, dusevni a socialni vyvoj ditéte
snazi se predchazet tyrani, zneuzivani a zanedbavani déti

pusobi na rodinu za Uucelem vytvoreni pfirozeného prostfedi pro Uplny rozvoj
osobnosti ditéte

respektuji prava, povinnosti a odpovédnost rodi¢u za vychovu déti

e motivuji rodi¢e déti zachovat rodinu jako pfirozené prostfedi pro rist a
vychovu déti a tim zamezit oddéleni rodi¢d od déti
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pomahaji ditéti pfi navratu do pfirozeného prostredi
pomahaji ditéti pfi odchodu do nahradniho prostredi
podporuji kontakt déti s obéma rodici a naopak
respektuji nazor a soukromi ditéte

nedopousti jakoukoliv formu diskriminace

haji lidska prava

prubézné si doplriuji znalosti v oblasti SPOD

43



9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajist'uje sluzby potirebné pro jednani s osobami
9b |se specifickymi potfebami, nebo ma dojednanou spolupraci s fyzickymi osobami
a pravnickymi osobami, které tyto sluzby zajisti externé.

Pracovnici OSPOD jednaiji s klientem vzdy s ohledem na jeho vék, zdravotni stav, mentalni
a rozumovou vyspélost.

Opatreni pro zabezpeceni jednani s klienty se specifickymi potfebami jsou nasleduijici:

e pro klienty s télesnym zdravotnim postizenim:
o po domluvé mohou pracovnici navstivit klienta v jeho bydlisti, pfipadné na jiném
misté, které klient sam urdi
o MeU Horazdovice ma zajistén bezbariérovy pristup véetn& bezbariérového WC
(v pfizemi budovy ufadu)
o kancelaf OSPOD ma zajistény bezbariérovy pfistup

e pro klienty s vadami sluchu, neslySici, hluchonémé

o lze vyuzit tlumocnika do znakové feci dle aktualni nabidky externich sluzeb
http://www.pun.cz/
http://www.detskysluch.cz/

o jednani s neslySicim klientem probiha v pisemné formé nebo
prostfednictvim tlumoénika ve znakovém jazyce. OSVZ M&U
Horazdovice spolupracuje s organizaci Ticha linka, kde je mozné zajistit
online komunikaci s neslySicimi, ohluchlymi a nedoslychavymi pomoci
tlumoc€eni znakového jazyka
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/znakovarec.asp

e pro klienty s vadami zraku
o po domluvé mohou pracovnici navstivit klienta v jeho bydlisti, pfipadné na jiném
misté, které klient sam urdi
o lze vyuzit nabidky sluzeb NNO
https://www.tyfloservis.cz/krajska-strediska/

e pro klienty s mentalnim postizenim
o lze vyuzit nabidky sluzeb NNO
https://rana-pece.cz/

e pro klienty cizince
o lze vyuzit tlumoc¢nika dle aktualni nabidky externich sluzeb
o lze vyuzit nabidky sluzeb NNO
https://www.integracnicentra.cz/plzensky-kraj/
http://datalot.justice.cz/justice/repznatl.nsf - pfehled znalcl a tlumocnikd

Vybér konkrétni sluzby je konzultovan se socialnim pracovnikem OSVZ Mé&U Horazdovice,
agenda socialni prace.

44


http://www.pun.cz/
http://www.detskysluch.cz/
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/znakovarec.asp
https://www.tyfloservis.cz/krajska-strediska/
https://rana-pece.cz/
https://www.integracnicentra.cz/plzensky-kraj/
http://datalot.justice.cz/justice/repznatl.nsf

V ramci Standardu €. 3 - Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany déti, kritérium 3b,
je zpracovany postup o poskytovani socialné-pravni ochrany v pfipadé neslySiciho klienta,
nevidomého klienta, klienta cizince.

Pro snazSi informovanost klientd vyuzivaji pracovnici SPOD rGzné tiskoviny
a informacéni materialy zamérené na rizné cilové skupiny klientu:

prirucka pro zajemce o péstounskou péci

prirucka pro klienty kuratora pro mladez

pFirucky a odborné materialy na rGizna socialni témata

Katalog socialnich a souvisejicich sluzeb pro Horazdovicko (pro zajemce o socialni

sluzbu) — pfiloha &. 37

https://www.mesto-

horazdovice.cz/muhd/user/Komunitni_planovani/Aktualne/katalog_horazdovicko soc

1alni%?20sluzby fin.pdf

e Katalog poskytovatell socialnich sluzeb v Plzerfiském kraji (pro zajemce o socialni
sluzbu) — pfiloha &. 5

e pfirucky a odborné materialy MPSV, apod.
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9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte
Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany provadi u vSech pripadu, zejména v okamziku
zavedeni ditéte do evidence déti uvedenych v § 54 zakona, zakladni
vyhodnocovani potieb ditéte a situace rodiny (dale jen ,,vyhodnocovani®),
zamérené na skute€¢nost, zda se jedna o dité uvedené v § 6 a § 54 pism. a) zakona,
o dité uvedené v § 54 pism. b) zakona, nebo o dité zarazené do evidence déti z
jiného davodu. Jestlize ze zavéru vyhodnocovani vyplyva, ze se jedna o dité
uvedené v § 6 zakona, provadi organ socialné-pravni ochrany podrobné
vyhodnocovani.

9c

Vyhodnoceni situace ditéte je soucCasti kazdého spisu zakladni evidence déti. Provedeni
vyhodnoceni nastava jiz v okamziku zavedeni ditéte do evidence. V pfipadé sourozencu je
provadéno vyhodnoceni pro kazdé dité samostatné.

Probiha sbér relevantnich informaci a jejich analyza — vystupem je objektivni vyhodnoceni
situace ditéte, ur€eni miry ohrozeni, zmapovani kapacity a zdroji v rodiné i v SirSim okoli
ditéte.

- priloha €. 29 — Vzor formulare vyhodnoceni situace ditéte (podrobné, zkracené)
- priloha €. 30 - Graf postupu pri vyvhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny

Timto zpUsobem je vyhodnocovana mira ohrozeni ditéte uvedeného v § 6 zakona €. 359/1999
Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Formulaf ureny k vyhodnoceni situace ditéte, kterému byl organ socialné-pravni ochrany déti
ustanoven opatrovnikem nebo poru¢nikem dle § 54 odst. b) zakona ¢&. 359/1999 Sb., o

V ramci vyhodnocovani OSPOD vychazi z dostupnych a dolozenych zdroju:

e spisova dokumentace
spoluprace s rodinou

e spoluprace s dalsimi subjekty (3kola, lékaf, vychovny poradce, PCR, nestatni
neziskové organizace, ....... )

Okruh osob zapojenych do vyhodnocovani urCuje pracovnik OSPOD. Do procesu
vyhodnocovani socialni pracovnik zapojuje nejen dité a jeho rodinu, ale i dalSi osoby, které
jsou s ditétem v kontaktu, v€etné odbornika.

Vyhodnocovani situace ditéte je pisemné zpracovano od doby poskytovani socialné-pravni
ochrany nejpozdéji do doby 1 mésice.
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9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zpracovava v pfipadé, kdy provedl podrobné

9d \vyhodnocovani se zavérem, ze se jedna o dité uvedené v § 6 zakona, individualni
plan ochrany ditéte, podle potieby jej prehodnocuje a nasledné jej uzavira.

Individudlni plan ochrany ditéte (dale jen IPOD) je zakladnim vystupem podrobného
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a je soucasti vSech spisu, kde bylo identifikovano
ohrozeni ditéte dle § 6 zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjSich predpist — tzv. podrobné vyhodnoceni a bylo zjisténo nenaplnéni potfeb ditéte
v oblastech a rozsahu daném vyhlaskou €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanovenich
zakona OSPOD, ve znéni pozdéjSich predpisu, zafazenych v zakladni evidenci.

- priloha €. 31 — Vzor formulaie pro IPOD

Individualni plan je zpracovavan ve spolupraci s rodi¢i nebo osobami odpovédnymi za
vychovu a s ditétem s ohledem na jeho vék, rozumové a mentalni schopnosti. Jedna-li se o
dité v péstounské nebo porucnické pédi, je IPOD sestaven ve spolupraci s doprovazejici
organizaci. Na zpracovani IPOD se mohou podilet i dalSi odbornici. Okruh osob zapojenych
do tvorby IPOD uréuje pracovnik OSPOD. Zapojené osoby IPOD podepisuji. IPOD se
zaklada do spisové dokumentace, kopie je pfedana dot€enym osobam.

IPOD obsahuje stanovené cile (dosazitelné, realné), konkrétni kroky ke spinéni cile, osoby
odpovédné za provedeni, termin, do kdy ma byt krok naplnén a dale pak termin pro
pfehodnoceni planu.

IPOD je podle potfeby pfehodnocovan a v pfipadé ukonceni poskytovani SPO je nasledné
uzavien.
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Standard ¢. 10

10. Kontrola pripadu
Kritérium
10a\0rgén socialné-pravni ochrany zajist'uje pravidelnou kontrolu pripadu.

Kontrolu pFipadll a vedeni spisové dokumentace provadi:

e prabézné vedouci odboru (napf. namatkova kontrola spisu, dale pfi konzultaci
s kliCovym pracovnikem, zejména pfi vedeni slozitych pfipadl, pfi podepisovani
dokument( — vyZzadané zpravy soudem, Policii CR &i jinymi institucemi)

e prabézné klicovy pracovnik pfipadu

o mimofadné na zakladé podnétu klienta (napf. stiznost), pro tyto pfipady je zpracovana
vnitfni smérnice pro pfijimani a vyfizovani stiznosti

- priloha €. 32 — S 32 Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti
- priloha €. 33 — Informace pro podavani a vyfizovani stiznosti pro klienty socialné-
pravni ochrany déti
Kontrolovany jsou zejména ¢innosti jako:
fadné vedeni spisové dokumentace dle zakona
postupy feSeni pfipadu

dodrzovani Ihat stanovenych zakonem
vysledek a ukonc&eni pfipadu

Kontroly se tykaji vSech zaméstnancd OSPOD. Vysledky kontrol jsou konzultovany ustné
s kontrolovanym pracovnikem. Vystupy a nalezy kontroly jsou diskutovany a analyzovany
v tymu pracovnikl, zpravidla na nejblizSi poradé zaméstnancl Odboru socialnich véci a
zdravotnictvi M&U Horazdovice. Vystupy kontroly jsou brany jako podnét ke zlep$eni,
k odstranéni nedostatk(, apod.

Pfipadné zjisténé nedostatky jsou vyhodnocovany a zaroven jsou zjiStovany pfi€iny jejich
vzniku. S nedostatky jsou seznameni vSichni zaméstnanci OSPOD, aby se pfedchazelo
moznému pochybeni pfi FeSeni dalSich pfipadu.
Slozitéjsi pfipady jsou konzultovany:

e s ostatnimi pracovniky OSPOD a vedoucim odboru na pravidelnych poradach

e s metodicky nadfizenym organem SPOD (Krajsky ufad, Ministerstvo prace
a socialnich véci)
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Standard ¢. 11

11. Rizikové a nouzové situace

Kritérium

Zaméstnanci zarazeni v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-
pravni ochrany jsou pfipraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou

prokazatelné seznameni se situacemi, které mohou nastat v souvislosti s vykonem
socialné-pravni ochrany véetné postupt pfi jejich Ffeseni.

lla

VSichni pracovnici OSPOD jsou si védomi moznych rizikovych a nouzovych situaci.

Rizikové a nouzové situace vramci celého spravniho obvodu ORP Horazdovice jsou
podrobné rozebrany a zpracovany v Planu pfipravenosti M&U Horazdovice na mimoradné
udalosti a krizové situace v ramci ORP. Tento plan je ulozeny v kancelafi krizového fizeni,
1. patro budovy MéU Horazdovice, &. kancelare 140.

Krizové fizeni
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/user/OrganizacniRad/OrganizacniRadP4.pdf
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/krizoverizeni.asp

Za rizikovou situaci pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti Ize povazovat stav, kdy
nastava nebezpeci vzniku zranéni zaméstnance, klienta, dalSich osob, popfipadé poskozeni
majetku. Pfiklady rizikovych situaci: klient pod vlivem alkoholu €i drog, klient s agresivnimi
projevy, klient napadne zaméstnance, a;.

Za nouzovou situaci pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti Ize povazovat stav, kdy
muZze dojit kK omezeni vykonu organu socialné-pravni ochrany déti z divodu nenadalé situace.
Pfiklady nouzovych situaci: vétSi poCet zaméstnancu se souCasné ocitl v pracovni
neschopnosti, kumulace naléhavych pfipadd vjednu chvili (nedostatek zaméstnancu),
porucha sluZzebniho vozidla pfi cesté za klienty, vypadek elektrického proudu nebo podobné
technicko - organizalni pfekazky na strané zaméstnavatele, a;.

- priloha €. 34 — Rizikové a nouzové situace, které mohou nastat pri vykonu
socialné-pravni ochrany déti

K predchazeni rizikiim z hlediska rizikovosti klienta a prostredi dochazi prostfednictvim:

o tzv. bezpe€nostniho tlacitka (kazdy zaméstnanec ma samostatné tlaéitko) - pracovisté

ma nainstalovan bezpec€nostni systém, ktery v pfipadé potfeby ohrozujici situace

spusti poplach a neprodlené pfivola hlidku Méstské policie, poplach je rovnéz ohlasen

na pultu centralni ochrany u spole€nosti Investel Security, s.r.o., Klatovy

jednani s problémovym klientem je vzdy pfitomen dal$i pracovnik

planovani prace s rizikovym klientem na vhodny ¢as

zajisténi pritomnosti Méstské policie dle potfeby

predchazeni dlouhym &ekacim Ih(tam, vzajemna zastupitelnost pracovnik( a tim

eliminace agresivity klientt

e pracovnik pfi odchodu na terénni socialni Setfeni sdéli jinému socialnimu pracovnikovi
informace o misté a o rodiné, kde bude provadét socialni Setfeni

e je-li vrodiné pfedpokladan vyskyt rizikovych situaci, navstévuji tuto rodinu vzdy dva
pracovnici spole¢né
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e samostatny vykon terénniho socialniho Setfeni pracovnik OSPOD provadi pouze se
souhlasem vedouciho odboru (v pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru, rozhoduje
zastupce vedouciho), po zhodnoceni miry rizik z toho vyplyvajicich

e v kancelafi je k dispozici mobilni telefon, kterym v pfipadé potfeby pfivola pracovnik
OSPOD pomoc, mobilni telefon je rovnéz k dispozici na socialni Setfeni v terénu

¢ na terénni socialni Setfeni doprovodi pracovnika OSPOD na pozadani hlidka Méstské
policie &i Policie CR, obvodni oddé&leni Horazdovice

e v pfipadé zajmu maji zaméstnanci moznost pfihlasit se na odborna Skoleni, kurzy
(napf. komunikace s problémovym nebo agresivnim klientem)

e spole¢né prostory Ufadu (vstupni chodby) jsou monitorovany kamerovym systémem

K predchazeni rizikiim z hlediska hygienickych norem dochazi prostfednictvim:

e ocCkovani proti Hepatitis typu A a B, které maji po domluvé zaméstnanci OSPOD
moznost podstoupit na naklady zaméstnavatele

e na pracovisti jsou k dispozici dezinfekéni gely na ruce, rousky, respiratory, prostfedky
k desinfekci nabytku, jednorazové gumové rukavice, papirové kuchynské utérky
toalety pro personal jsou oddéleny od toalet pro verejnost

e v prostorach ufadu je zajistén pravidelny denni uklid

e prostory Ufadu jsou dle potfeby dezinfikovany, deratizovany

Odborna priprava pracovnikt na rizikové a nouzové situace:

o tymova spoluprace pfi fFeSeni narocnych a problematickych kauz

e v pfipadé potieby & na podnét zaméstnance je mozZné zajistit supervizi
prostifednictvim externiho akreditovaného supervizora

e pravidelné vzdélavani, kurzy tykajici se dané problematiky, samostudium odborné
literatury

e v pravidelnych intervalech jsou pofadana Skoleni zaméstnanci na useku
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO)

¢ v pravidelnych intervalech jsou pofadana pozarni cviceni

e Skoleni Fidi€l sluzebnich osobnich vozidel

V kancelafi OSPOD maji zaméstnanci k dispozici seznam bezpec&nostnich pokynu pfi pozaru,
nehodé (Urazu) a evakuaci a dale schéma okamZitych reakci zaméstnance do pfichodu a
feSeni bezpecnostni slozky.

- priloha €. 16 — Bezpe€nostni pokyny

- priloha €. 38 — Orienta¢ni schéma okamzitych reakci zaméstnance do pfichodu a

reSeni bezpe€nostni slozky

Skoleni BOZP, PO, pozarni cviéeni a $koleni Fidié(i ,sluiebnl'ch osobnich vozidel organizacné
a evidencné zajiStuje Odbor kancelare starosty MéU Horazdovice.

- priloha €. 13 - S 24 Smérnice BOZP

- priloha €. 14 — S 26 Smérnice o pozarni ochrané
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- priloha €. 35 - S 25 Bezpecnost prace — Smérnice prace a pracovisté, které jsou
zakazany téhotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a
zaméstnankynim — matkam do konce devatého mésice po porodu a mladistvym
zaméstnanciim, a o podminkach, za nichz mohou mladistvi zaméstnanci
vyjimecné tyto prace konat z diivodu pripravy na povolani

Evakuace je jednim z nastroju feSeni mimoradnych udalosti (napf. pozar, technologicka
havarie — unik nebezpec¢né latky, havarie inzenyrskych siti, vybuch plynu,....)

- priloha €. 36 — Pozarni evakuacni plan pro objekt budovy Méstského uradu
Horazd'ovice

- priloha €. 15 — Metodicky list mésta Horazd'ovice ,,Kdyz hori“

Bezpecnost klientl je rovnéz zajisténa:

Klienti OSPOD maji pravo na zachovani osobniho prostoru a citlivy pfistup ke sdélenym
informacim. Prostory Ufadu jsou pfizpusobeny pro citlivy pfistup jednani s klientem. Pracovnici
OSPOD  pfistupuji  kjednani  profesionalné, nezaujaté a bez  predsudkd.
Vedouci odboru jednani zaméstnance OSPOD s klientem nahodné kontroluje, v pfipadé
nedostatkd v komunikaci pracovnika mu nabidne podporu.
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Standard ¢. 12

12.

Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

12a

Organ socialné-pravni ochrany uplathuje systém zpracovani, vedeni, evidence
a archivace dokumentace, vcetné vedeni elektronické dokumentace
v informaénim systému sociadlné-pravni ochrany déti o klientech a dalsSich
osobach.

Spisova dokumentace je zpracovavana, vedena v listinné podobé a evidovana dle platnych
pravnich predpisa v souladu se:

zakonem ¢€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich
predpisu

zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

smérnici MPSV ¢&.j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence
déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené OSPOD
a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni
rodinné péce

zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpisu

Spisovym fadem Méstského ufadu Horazd'ovice

metodickymi pokyny MPSV a nadfizeného metodického a kontrolniho organu
vztahujici se k uvedené problematice

pfiloha €. 25 — S 15 Spisovy fad Méstského uradu Horazd'ovice

Spisova dokumentace obsahuje:

osobni udaje déti a jejich rodicl

vyhodnoceni situace ditéte, IPOD

udaje o vychovnych pomérech déti

zaznamy o vysledcich Setfeni v rodiné

zaznamy o jednani s rodi¢i nebo jinymi osobami

kopie/originaly podani soudum a jinym statnim organim

pisemna vyhotoveni rozhodnuti soudl, organt c&innych v trestnim Fizeni
a spravnich organu

vyzadané zpravy pro ruzné spolupracujici instituce a organy

Spisovou dokumentaci mohou tvofit i zaznamy na technickych nosicich dat (CD, DVD, flash

disk).

Spis mlze obsahovat i divérnou sloZzku oznacenou P a Cislem spisu Om.

Pokud je v pfipadu vedeno spravni fizeni, je vedeno samostatné, je vSak soucasti spisu. Je
oznaceno SR.

OSPOD Mé&U Horazdovice vyuziva k vedeni dokumentace elektronickou spisovou sluzbu
GEOVAP.
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Spisovou dokumentaci ukladaji pracovnici do uzamykatelnych skfini a pro pfipad
zastupitelnosti jsou pracovnici vzajemné informovani o ulozeni kli¢a.

PFistup k dokumentdm vedenych v elektronické podobé je zabezpecen pfistupovym heslem
do pocitacl jednotlivych pracovnikd.

Pracovnici OSPOD zajistuji uloZzeni v8ech udaju obsaZenych ve spisové dokumentaci
v souladu se zdkonem.

Pfi archivaci dochazi k:

e vyfazeni z evidence spisu v elektronické spisové sluzbé GEOVAP

o fyzicky je spis ulozen do archivu

e spis je archivovan po dobu 15 let po roce nasledujicim od ukon&eni pfipadu dle
smérnice MPSV ¢.j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu
evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené OSPOD
a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni
rodinné péce
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12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

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

Ustni jednani s klienty je vedeno zptsobem odpovidajicim jejich v&ku a rozumovym
schopnostem. Toto je ovéfovano zpétnou vazbou prostfednictvim dotaz( na porozuméni
sdéleného ¢&i prosbou o reprodukci samotnym klientem.

Pisemné zaznamy z jednani jsou ve formé srozumitelné pro klienta.

Nahlizeni do spisové dokumentace je upraveno zdkonem ¢&. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Do spisové dokumentace je opravnén nahlizet:

o rodi¢ ditéte, kterému nalezi rodiCovska odpovédnost

e jina osoba odpovédna za vychovu ditéte

e jejich zastupce na zakladé pisemné udélené piné moci (zasadné postaCuje prosta
pisemna forma pIiné moci bez ovéfenych podpist, ufedni ovéfeni podpisu na plné moci
se pozaduje pouze v pfipadé oduvodnénych pochybnosti o pravosti plné moci)

o dité starSi 15 let bez zastoupeni rodi€¢em nebo jinou osobou odpovédnou za vychovu
ditéte

e 0svojenec, a to pouze v pfipadé spisové dokumentace tykajici se osvojeni, pokud bylo
soudem rozhodnuto o utajeni pokrevniho rodi¢e a jeho souhlasu k osvojeni, maze
osvojenec nahlédnout do spisové dokumentace az po nabyti plné svépravnosti

Tyto osoby maji pravo pfi nahlizeni do spisové dokumentace €init si z ni vypisy a pofizovat za
uhradu kopie spisové dokumentace nebo jeji ¢asti. Nahlizeni do spisové dokumentace je
mozné pouze na zakladé predchozi pisemné zadosti. Na vyfizeni této zadosti je Ihata 15-ti
dnu.

Spravni organ muze dle § 55 odst. 7 pism. b) zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni

ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisl, rozhodnout o odmitnuti této zadosti.

V pripadé, ze klient neporozumi psanému textu, pozada o spolupraci kli¢ového pracovnika,
ktery mu poskytne vyklad odpovidajici momentalnim znalostem a schopnostem porozuméni
klienta.

Osobé nevidomé bude obsah spisové dokumentace pfecten a na pozadani této osoby bude
umoznéno nahlizeni do spisu i jejimu doprovodu.
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Standard ¢. 13

13. Vyfizovani a podavani stiznosti

Kritérium

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

13a

PFi vyfizovani stiznosti se vychazi z nasledujicich ustanoveni zakona a vnitfnich predpisu:

e § 175 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
o vnitini pfedpis Ufadu upravujici pravidla pro podavani, vyfizovani a evidenci stiznosti

Mésto Horazdovice ma zpracovana pravidla pro podavani, vyfizovani a evidenci stiznosti.
Tato pravidla byla schvalena na jednani Rady meésta HoraZzdovice dne 22. 03.2006
a nabyvaiji ucinnosti dne 01.04.2006.

- priloha €. 32 — S 32 Pravidla pro prijimani a vyfizovani petic a stiznosti
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13. Vyfizovani a podavani stiznosti

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany informuje klienty a dalSi osoby o moznosti podat
stiznost, a to zplisobem srozumitelnym klientim a dalSim osobam.

13b

Na webovych strankach Mésta Horazdovice, slozka pravidla a zasady, jsou k dispozici
informace o0 moZnosti podani stiznosti - Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti.
https://www.mesto-horazdovice.cz/muhd/user/PravidlaZasady/Petice _a_stiznosti.pdf

Dale informace o moznosti a zpusobu podani stiznosti jsou klientdm k dispozici u vedouciho
odboru nebo kli€ového pracovnika OSPOD. Zaméstnanci na pfipadnou nespokojenost klientu
reaguji tim, Zze v ramci osobniho jednani poskytuji informace o moznosti podani stiznosti a o
zpusobu jejiho vyfizeni. Informace jsou podavany zpusobem pro klienta srozumitelnym. Pro
klienty socialné-pravni ochrany déti jsou rovnéz v pisemné podobé& zpracované informace
k vyfizovani a podavani stiznosti.

- priloha €. 33 — Informace k vyfizovani a podavani stiznosti pro klienty socialné-
pravni ochrany déti
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Standard ¢. 14

14. Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi fyzické osoby a
pravnické osoby

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zprostiredkovava a doporucuje klientiim sluzby
14a|fyzickych a pravnickych osob podle jejich potieb, a to v souladu s cili podpory
stanovenymi v individualnim planu ochrany ditéte.

OSPOD Horazdovice ma vytvofen aktualni seznam dostupnych socialnich sluzeb ve svém
spravnim obvodu. Zaméstnanci maji pfehled o cinnostech téchto organizaci, o jejich
kapacitach a podminkach, za kterych je mozné sluzby vyuzit. Dale zaméstnanci OSPOD
vyuzivaji Katalog socidlnich a souvisejicich sluzeb pro Horazdovicko, Katalog poskytovatelu
socialnich sluzeb v Plzeriském kraji a Registr poskytovatell socialnich sluzeb na adrese:
https://www.mpsv.cz/reqgistr-poskytovatelu-sluzeb

- priloha €. 24 — Seznam socidlnich sluzeb zamérenych na pé¢i o rodinu a déti
pusobicich na tzemi ORP Horazd'ovice

- priloha ¢. 5 — Katalog poskytovatel socialnich sluzeb v Plzenském kraji

- priloha €. 37 — Katalog socialnich a souvisejicich sluzeb pro Horazd’'ovicko

Seznamy jsou dostupné vSem pracovnikim OSPOD i klientiim:

o Vv tisténé podobé ve schrance s propagacnim materialem pfed kancelafi pracovisté
OSPOD nebo pfimo v kancelafi OSPOD

e na pozadani u vSech pracovnikll Odboru socialnich véci a zdravotnictvi Méstského
uradu Horazdovice

V ramci odborného socialniho poradenstvi jsou klientim aktivné predavany kontakty na
konkrétni socialni sluzby dle pravidel:

e na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a v souladu s cili stanovenymi
v individualnim planu ochrany ditéte

o doporucené sluzby koresponduji s potfebami klienta a vhodné doplnuji podporu
poskytovanou zaméstnanci OSPOD

e sluzby jsou vybirany tak, aby nepfekracovaly finan¢ni moznosti klienta

e sluzby jsou vybirany tak, aby byly pro klienta lokalné dostupné

V pfipadé nutnosti kli€ovy pracovnik sjedna prvni schizku klienta se subjektem poskytované
sluzby nebo klienta na schiizku osobné doprovodi.
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14. Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi fyzické osoby a
pravnické osoby

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany se intenzivhé vénuje oblasti pfFipravy na
14b |samostatny zivot u déti starSich 16 let, které se nachazeji v ustavni vychové, v
nahradni rodinné péci nebo v péci kuratoru.

OSPOD zprostiredkovava zakladni informace détem, které vyristaji ve slozitych rodinnych
podminkach a v ustavnim zafizeni:

o kliCovy socialni pracovnik dle zdkona navstévuje nezletilé dité, které vyrusta v ustavni
vychové, v nahradni rodinné péci nebo je v pééi kuratora a zjistuje, jak probiha jeho
pfiprava na samostatny Zivot

o kliCovy socialni pracovnik spolupracuje se zaméstnanci zafizeni pro vykon ustavni
vychovy, péstouny a dalSimi subjekty pracujicimi s rodinou a dohlizi, jakym zpisobem
probiha pfiprava nezletilého na samostatny Zivot

e kliCovy socialni pracovnik seznami nezletilé dité pfed dovrSenim jeho zletilosti se
socialnim pracovnikem / socialnim kuratorem M&U Horazdovice, ktery zajistuje
navaznost po dovrdeni zletilosti s cilem zajistit tzv. mladému dospélému podporu pfi
zvladani nové zivotni situace

e v pfipadé, Ze dité v ustavni vychové ¢i v nahradni rodinné péci neni
na samostatny zivot pfipravovano, zajisti tuto pfipravu pfimo kliCovy pracovnik ve
spolupraci se socialnim pracovnikem / socialnim kuratorem M&U Horazdovice (agenda
socialni prace)

Hlavni témata pripravy na samostatny zivot ditéte:

e profesni vzdélavani

zaméstnani

finan¢ni zajisténi (staly pfijem, pfispévky a socialni davky), hospodafeni
s financemi

e samostatné bydleni

o vedeni domacnosti (Uklid, nakupy, vafeni, apod.)

[ )

[ )

jednani s urady a institucemi
mezilidské vztahy

Zaméfeni na jednotliva témata vychazi z individualniho planu ditéte.

Pokud je to mozné, pracovnik OSPOD je napomocen pfi navratu ditéte do plvodni rodiny.
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Standard ¢. 15

15. Dohoda o vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovana
vnitFni pravidla pro uzavirani, zménu a zruseni dohod o vykonu péstounské péce,
zejména

1. kdo je opravnén dohodu zavfit, zménit nebo zrusit,

2. jaké dalsi nalezitosti, vedle téch zakonem stanovenych, dohoda obsahuje,
15a 3. jaké prilohy jsou spolu s dohodou piedany klientovi.
P¥i uzavirani, zméné nebo zruseni dohody organy socialné-pravni ochrany, které
maji s osobami pecujicimi a osobami v evidenci uzavieny dohody o vykonu
péstounské péce, postupuji tak, aby obsah a ucel byl pro osoby z cilové skupiny
srozumitelny.

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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15. Dohoda o vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
1560V evi_denci uzavf'gny dohody o vyl'(onu p:éstqupsk’éapéée, r'naji pisemné zpracgvéna
pravidla pro zpusob hodnoceni napliovani cili uzavirané dohody o vykonu
péstounské péce.

Organ socialné-pravni ochrany nema v souCasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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15. Dohoda o vykonu péstounské péce

Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, planuji spolec¢né
s ditétem, osobou pecujici nebo osobou v evidenci, rodinou ditéte a prisluSnym
15c|obecnim ufadem obce s rozSirenou pusobnosti pribéh pobytu ditéte
v péstounské péci. Zakladem tohoto procesu je vyhodnocovani realizované
organem socialné-pravni ochrany a individualni plan ochrany ditéte
vypracovavany organem socialné-pravni ochrany.

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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15. Dohoda o vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pro osoby pecuijici
15d|a osoby v evidenci, se kterymi maji uzavienou dohodu o vykonu péstounské péce,
vypracovany nasledny vzdélavaci plan zaméreny na rozvoj kompetenci osoby
pecujici nebo osoby v evidenci a na zvySovani kvality vykonu péstounské péce.

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské peéce.
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Standard ¢. 16

16. Predavani informaci v ramci vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, pravidelné informuji dité,
osobu pecujici nebo osobu v evidenci, rodinu ditéte, obecni ufad obce
s rozSifenou pusobnosti a pfipadné dalSi opravnéné organy verejné moci o
prabéhu socialné-pravni ochrany a naplnovani individualniho planu ochrany
ditéte.

16a

Organ socialné-pravni ochrany nema v souCasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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16. Predavani informaci v ramci vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovana
16b |vnitfni pravidla pro predavani pripada déti a rodin, se kterymi pracuji, mezi
zaméstnanci zafazenymi v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-
pravni ochrany.

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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16. Predavani informaci v ramci vykonu péstounské péce
Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pro zaméstnance
16c|zafazené v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany

pisemné stanoveny postup pro ziskavani a predavani informaci o prabéhu vykonu
socialné-pravni ochrany u déti a rodin, se kterymi pracuji.

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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Standard ¢. 17

17. Zména situace

Kritérium

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

17a

Organ socialné-pravni ochrany nema v sou€asné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce.
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Seznam priloh

PFiloha ¢. 1 — Mapa spravniho obvodu obce s rozSifenou plisobnosti Horazdovice

Priloha ¢. 2 — Kontakty na obecni ufady v plsobnosti ORP Horazdovice

PFiloha €. 3 - Zakonné povinnosti obecnich ufadl o poskytovani socialné-pravni ochrany déti
PrFiloha €. 4 — Adresar subjektu, se kterymi OSPOD spolupracuje

v

Priloha ¢. 5 — Katalog poskytovatelu socialnich sluzeb v Plzeriském kraji
Pfiloha &. 6 — Organizacni struktura mésta Horazdovice
Ptiloha &. 7 — Organizaéni struktura OSVZ M&U Horazdovice

Priloha ¢. 8 — Kontakty na pracovniky OSPOD dle specializace a ¢lenéni spravniho obvodu
podle obci

Pfiloha €. 9 — Letaky OSPOD

Pfiloha €. 10 — S 19 Mobilni hlasové a datové sluzby, podminky pro Uhradu nakladd spojenych
S jejich pouzivanim

Pfiloha €. 11 — Tiskopis vykazu o pracovni pohotovosti

Pfiloha €. 12 — S 22 Smérnice pro uzivani sluzebnich osobnich vozidel
Pfiloha €. 13 — S 24 Smérnice BOZP

Pfiloha €. 14 — S 26 Smérnice o pozarni ochrané

Pfiloha €. 15 — Metodicky list mésta Horazdovice ,KdyZz hofi“

Pfiloha €. 16 — Bezpecnostni pokyny

PFiloha €. 17 — PocCet déti (osob do 18 let véku), které jsou hlaSeny k trvalému pobytu ve
spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany déti

Priloha &. 18 — Prehled pracovnik(i OSPOD

Pfiloha €. 19 — Kritéria vybéru studentl k realizaci odborné studentské praxe na pracovisti
OSPOD

Priloha ¢. 20 — S 33 Pravidla hodnoceni a manual hodnotitele
Pfiloha €. 21 — Kompetencni model
Pfiloha ¢. 22 — Formular sebehodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance

Priloha ¢. 23 — Formulaf hodnoceni zaméstnance/vedouciho zaméstnance
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PFiloha €. 24 — Seznam socialnich sluzeb zamérenych na péci o rodinu a déti pusobicich na
uzemi ORP HoraZzdovice

Pfiloha &. 25 — S 15 Spisovy fad Méstského ufadu Horazdovice
Priloha &. 26 — Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pfidéleni pfipadu

v

Pfiloha &. 27 — Tabulka kliovy pracovnik

Priloha €. 28 — S 31 Kodex etiky zaméstnanci Méstského ufadu Horazd'ovice
Pfiloha &. 29 — Vzor formulafe vyhodnoceni situace ditéte (podrobne, zkracené)
Priloha &. 30 — Graf postupu pfi vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
Pfiloha &. 31 — Vzor formulafe pro IPOD

Pfiloha &. 32 — S 32 Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti

Pfiloha €. 33 — Informace pro podavani a vyfizovani stiznosti pro klienty socialné-pravni
ochrany déti

Pfiloha ¢. 34 — Rizikové a nouzové situace, které mohou nastat pfi vykonu socialné-pravni
ochrany déti

Priloha ¢. 35 — S 25 Bezpec¢nost prace - Smérnice prace a pracovisté, které jsou zakazany
téhotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim — matkam do
konce devatého mésice po porodu a mladistvym zaméstnancim, a o podminkach, za nichz
mohou mladistvi zaméstnanci vyjimecéné tyto prace konat z d{ivodu pfipravy na povolani
Pfiloha &. 36 — Pozarni evakuacni plan pro objekt budovy Méstského ufadu Horazdovice

Pfiloha &. 37 — Katalog socialnich a souvisejicich sluzeb pro Horazdovicko

Pfiloha &. 38 — Orientani schéma okamzitych reakci zaméstnance do pfichodu a feSeni
bezpeénostni sloZky
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Seznam pouzitych zkratek

CR Ceska republika

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
IPOD individualni plan ochrany ditéte

MU méstsky Gfad

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci
NNO nestatni neziskové organizace

ORP obec s rozsifenou pusobnosti
OSPOD organ socialné-pravni ochrany déti
OoSsvz odbor socialnich véci a zdravotnictvi
PO pozarni ochrana

SPOD socialné-pravni ochrana déti
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Dolozka o seznameni pracovnikii OSPOD se standardy

Zaméstnanci Mésta HoraZzdovice zafazeni v organu socialné-pravni ochrany a vykonavajici
socialné-pravni ochranu jsou seznameni se Standardy kvality socialné-pravni ochrany pfi
poskytovani socialné-pravni ochrany organy socialné-pravni ochrany pro obec s rozsifenou
pusobnosti Horazdovice. Zaroven se zavazuji seznamit se i s pfipadnymi aktualizacemi tohoto
dokumentu.

MQGr. EVa SIaVICKOVA ...

Mgr. Petra Janelkova ... ...

BC. Jana Mald, DiS. ..o
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