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Vézené kolegyné, vazeni kolegové,

dostava se Vam do rukou pfirucka, jejimz zamérem je slouzit jako pomUcka
avoditko pfizavadéni standardu kvality socialné-pravni ochrany pfi poskytovani
socialné-pravni ochrany povérenymi osobami podle § 48 odst. 2 pism. d) az f)
zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti. V souladu s novelou
zakona o socialné-pravni ochrané déti (zakon ¢. 401/2012 Sb., dale jen novela
zakona o SPOD) jste povinni se fidit standardy kvality a v souvislosti s tim
existuje u fady kritérii standard( téz povinnost pisemné vypracovat pfislusné
dokumenty, smérnice a metodiky.

Jednim z cill novely zakona o SPOD, ktera nabyla ucinnosti 1. ledna 2013, je
postupné sblizovani pravidel Cinnosti osob povérenych k vykonu socialné-pravni
ochrany a systému socialnich sluzeb upraveného zédkonem ¢. 108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach. To se projevuje napfiklad ve stanoveni kvalifikaCnich
podminek, tzv. odborné zpUsobilosti (§ 49a zdkona o SPOD), v koncepci
standardi kvality a také inspekce poskytovani socialné-pravni ochrany,
pro jejiz postup plati obdobné pfislusna ustanoveni zakona o socialnich
sluzbach. Tento trend ma své opodstatnéni, nebof mnohé z organizaci
povéfenych k vykonu socialné-pravni ochrany jsou zaroven registrovanym
poskytovatelem socialni sluzby. Proces standardizace v oblasti socialné-
pravni ochrany ma pfispét k postupnému odstrafiovani neodlvodnénych
rozdild a duplicit, s nimiz se organizace disponujici opravnénim plsobit v obou
oblastech v praxi setkavaji'.

Zakladnim rozdilem mezi pravni upravou ¢innosti v oblasti socialné-pravni
ochrany a socialnich sluzeb je mira regulace. Poskytovatel socialni sluzby
(az na vyjimky) vykonava svou ¢innost na zakladé zakazky klienta. Uzavfeni
dohody o vykonu péstounské péfe a formy pomoci pfi napliiovani prav
a povinnosti osob pecujicich a osob v evidenci jsou naopak z vétsi Casti
obligatornimi zalezitostmi. Mnohé z véci, které jsou v oblasti socialnich sluzeb
ponechany na pfistupu poskytovatele a jeho dohodé s klientem, upravuje
v oblasti socidlné-pravni ochrany pfimo z&kon. Povéfena osoba ma tedy
pfi své Cinnosti mnohem zfetelné&ji vymezené mantinely, coz se promité
i do pojeti standardud kvality socialné-pravni ochrany.

Ugelem procesu standardizace je faktické zvySovani kvality poskytované
socialné-pravni ochrany, nikoli formalni naplfovani zakonné povinnosti
prostfednictvim zpracovani rozsahlych pisemnych dokumentl. Vyhotoveni
pisemnych dokumentd k dil¢im kritériim standardu kvality je pouze nastrojem,

Pristup Ministerstva prace a sociélnich véci k této zalezitosti byl deklarovan prostfednictvim
,Doporuc€eni k posouzeni otazek soub&hu poskytovani sluzeb na zékladé povéreni k vykonu
socialné-pravni ochrany a na zakladé registrace socialni sluzby“ ze dne 31. ledna 2013.



nikoli cilem. Z tohoto dlvodu je v manualu pozornost vénovana zejména
praktické strance. Nasim zamérem bylo pfedevsim, aby manuél v komentéfi
k jednotlivym kritériim standard( kvality socialné-pravni ochrany poskytoval
povéfené osobé jasny vyklad pojma, srozumitelny navod k naplnéni
pFisluSného kritéria i inspiraci formou pfikladd dobré praxe.

V obdobi od ledna 2013, kdy novela zakona o SPOD nabyla u€innosti,
prochazeji povérené osoby priibézné procesem pfiprav na standardizaci.
V tomto obdobi také Ministerstvo prace a socialnich véci prostfednictvim
Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost Evropského socialniho
fondu realizuje individualni projekt pod nazvem Systémova podpora procesu
transformace systému péce o ohrozené déti a rodiny. Jednim z cili tohoto
projektu je pravé pilotni ovéfeni a podpora implementace standardd kvality
socialné-pravni ochrany pro povéfené osoby.

Do pilotaze této aktivity projektu byly zapojeny tfi povéfené osoby
v Pardubickém kraji. Ukolem pilotaZe nebylo jen individualng podpofit
a provést tyto organizace procesem pfiprav a tvorby standardi kvality v jejich
specifickych podminkach, ale §lo také o zapracovani poznatk( a zkuSenosti
do praktické pfirucky, ktera by usnadnila proces zavadéni, udrzovani a rozvoj
kvality socialné-pravni ochrany i vS§em ostatnim povéfenym osobam, které
do projektu zapojeny nebyly. Manuél implementace standardd kvality socialné-
pravni ochrany pro povérené osoby je tak jednim z vystupl realizované
pilotaze.

Struktura manualu kopiruje usporadani standardu kvality, jez tvofi pfilohu
€. 2 vyhlasky €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona
0 socialné-pravni ochrané déti (dale jen vyhlaska ¢. 473/2012 Sb.). Kazda
kapitola pojednava samostatné o jednom ze standardl kvality a jeho
dil€ich kritériich. Na prfikladech dobré praxe Ci konkrétnimi doporucenimi
pro povéfené osoby se autofi snazili cely material co nejvice pfiblizit praxi,
aby nebyl jen teoretickym pfispévkem k tématu. V zavéru dil€ich kapitol jsou
vzdy uvedeny odkazy na pfislu§né pravni normy, pfipadné jiné dokumenty
¢i odkazy na odbornou literaturu k tématu. Za kazdou jednotlivou kapitolou
tykajici se konkrétniho standardu kvality je ponechan prostor pro viastni
poznamky, komentafe a doplnéni.

U znéni nékterych kritérii standard( je vlozena nasledujici ikonka‘
Je umisténa tam, kde je vyhlaskou €. 473/2012 Sb. stanovena povéfené osobé
povinnost mit pro danou oblast zpracovana pisemna pravidla. Kde provadéci
predpis tuto povinnost neuklada, ale presto se v priibéhu pilotaze ukazovalo,
Ze je vhodné alesporn stru¢na pisemna pravidla mit, to autofi zmiriuji. Sou¢asné
pfedpokladame, Zze tam, kde jsou vytvofena néjaka zavazna pravidla, je
zaméstnanci povérené osoby znaji a v praxi podle nich postupuji.
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Budeme radi, pokud manual Vas$i organizaci alespori ¢asteCné usnadni proces
zavadéni standardd kvality. Chtéli bychom Vas také podpofit ve vzajemné
spolupraci a ve sdileni a vyméné zkuSenosti s timto procesem s kolegy
ve Vasem zaméstnani i s kolegy z jinych pracovist. Zejména povérené
organizace, které jsou zaroven registrovanym poskytovatelem socialni
sluzby, maji se zavadénim standardu kvality uz své zkuSenosti pravé z oblasti
socialnich sluzeb. Ostatnim povéfenym osobam tak mohou jisté zprostfedkovat
jak mnohé pfiklady dobré praxe, tak urcité i pfiklady toho, kudy nemusi byt
zrovna nejlepsi se ubirat.

V této souvislosti vyvstava také otazka, zda organizace, ktera je zaroven
povéfenou osobou i poskytovatelem socialnich sluzeb, musi mit zpracovany
,dvoje standardy“. Z pohledu platné legislativy je tomu tak, Ze pro kazdou
oblast musi existovat samostatné zpracované kvalitativni parametry Cinnosti
poskytovanych danou organizaci, ackoli se v mnohém budou bezpochyby
prolinat.

Nase podékovani za spolupraci patfi vSem aktérllm a spolupracovnikim,
ktefi se na pilotazi standardu kvality socialné-pravni ochrany a na zpracovani
tohoto manualu podileli.

Pfejeme Vam uspésny pribéh procesu zavadéni a aplikace standardd kvality
ve Va$i organizaci.

Mgr. Jana Hanzlikové
Kolektiv autord ndméstkyné ministryné pro ochranu prév déti

a socidlni zaélenovani



STANDARDI

Cile a zpUsoby &innosti povéfené osoby

Cile kritéria:
¢ definovani a zvefejnéni zékladniho prohlaseni
0 oblasti svého plsobeni (poslani)
¢ jasné formulované cile a zdsady ¢innosti
a jednoznacné vymezena cilova skupina
* popis €innosti vykonavanych na zakladé
povéreni v podobé usnadrujici
orientaci v nabidce sluzeb

POSTUP

1. Kritérium 1a pozaduje srozumitelnym zplsobem zpfistupnit vefejnosti
zakladni informace o €innosti povéfené osoby a jejim zaméreni. Tyto informace
zpracované v pisemné podobé jsou zvefejnény a po jejich pfecteni by kazdy
meél mit jasnou predstavu, o jaky typ poskytovani socialné-pravni ochrany
se jedna a co mlze o€ekavat od poskytovanych ¢innosti. Mél by si dokazat
odpovédét na otazku kdo, jaky druh sociélné-pravni ochrany poskytuje
a komu. Klientdm, ale i organizacim a institucim pUsobicim v oblasti
pomahajicich profesi to velmi usnadni orientaci a spravny vybér té povérené
osoby, ktera prostfednictvim nabizenych €innosti mize nejlépe pomoci fesit
situaci konkrétni osoby z cilové skupiny. Zaméstnancim povéfené osoby pak
jasna a srozumitelna definice poskytovanych ¢innosti pfinasi potfebnou oporu
a urCuje mantinely, v rdmci nichz se pfi vykonu své praxe pohybuiji.

2. Zvetejiiované informace jsou vzdy aktualni. Rlzné formy zvefejnéni
(napfiklad pisemny text, zjednoduseny text, obrdzkova podoba, komiks apod.)
zajituji srozumitelnost Sirokému okruhu osob.



B PRIKLAD

Mozné zpUsoby zvefejnéni:
° webové stranky povéfené osoby

° informacéni materialy, brozurky, letaky

° katalog sluzeb uréenych pro rodiny a déti

° nasténka v prostorach organizace

° kratky film o ¢innosti povéfené osoby

° socialni sité a;.

3. Poslani a cile povéfené osoby musi byt vzdy stanovovany s ohledem
na nejlepsi zajem a blaho ditéte (§ 1 odst. 1 a § 5 zakona o SPOD). Pfi popisu
poslani je vhodné vyvarovat se pouZivani cizich slov a sloZitych formulaci.
Poslani mé byt vyjadieno struéné, mélo by zachycovat zakladni podstatu
Cinnosti povéfené osoby a jeji sméfovani (vizi). Srozumitelnost formulovaného
poslani Ize nejlépe ovéfit tak, ze jeho znéni nechame predist osobé, ktera
povéfenou osobu nezné nebo kterd se nepohybuje v oblasti pomahajicich
profesi.

B PRIKLAD

Poslanim Centra pro dité a rodinu je zajistit détem, které nemohou vyristat
s vlastnimi rodici, zivot v nahradnim rodinném prostiedi, a to doprovazenim
a podporou jejich péstound.

4. Stanovené cile by mély odrazet vysledek, tj. cilovy stav, jehoz chce povérena
osoba spolupraci s klienty dosahnout. Cile musi byt v souladu s poslanim
povérené osoby a se zasadamijeji Cinnosti. Mély by byt definovany tak, aby bylo
mozné oveérit, zda k jejich naplnéni doSlo, ¢€i nikoli. Mély by tedy byt méfitelné,
nebo by alesporn mély zahrnovat néjaka méfitelna kritéria.Stanovené cile vzdy
sméruji k vyssi kvalité poskytovani socialné-pravni ochrané cilové skupiné.

————————————————————————————————————————————————

| |
. Doporuéeni :
. Je tieba dbat na to, aby cile byly: :
1 *  specifické a konkrétni .
| e méritelné :
' realisticke :
1 *  terminované i
| * vztahujici se k naplnéni potfeb cilové skupiny, :
: nikoli potreb povérené osoby :
| |



Jednim z cild Centra pro dité a rodinu je zajisténi bezpecného kontaktu
ditéte umisténého v péstounské péci s jeho rodici. Cetnost kontaktl pfitom
vyplyva jednoznacné z potieb a situace konkrétniho ditéte.

Definici cilovych skupin vymezuje povéfena osoba okruh klientd,
kterym poskytuje sociélné-pravni ochranu. Z hlediska klienta se jedna
o klicovou informaci, podle niz mlze poznat, zda mu ¢innosti poskytované
povéfenou osobou jsou, €i nejsou urceny.

Cilova skupina povéfené osoby je definovana zdkonem o SPOD v zavislosti
na typu povéreni jednoznaéné: u doprovazejicich organizaci jsou zakladni
cilovou skupinou osoby pecujici a osoby v evidenci (dale v textu je uzivan
termin péstoun) a dité svéfené do néhradni rodinné péce, u organizaci
zajistujicich pfipravy zajemci o osvojeni nebo péstounskou péci. Do $irsi
cilové skupiny vSak spada kazdé dité: podle § 8 zdkona o SPOD ma kazda
povéfena osoba povinnost poskytnout ditéti odpovidajici pomoc, pokud dité
pozada o ,ochranu svého Zivota a dal$ich svych prav“ (byt tato pomoc muze
spocivat napfiklad pouze ve zprostfedkovani informace organu socialné-
pravni ochrany).

Vymezeni cilové skupiny ma zasadni vliv na naplhovani kritéria 4b,
spocivajiciho ve stanoveni pravidel pro mozné odmitnuti poskytovani
socialné-pravni ochrany. Rodi¢ nebo jind osoba odpovédna za vychovu ditéte
(napfiklad péstoun) mé& pravo pfi vykonu svych prav a povinnosti pozadat dle
§ 9 zakona o SPOD povéfenou osobu o pomoc; povéfena osoba v rozsahu
svého povéreni je povinna tuto pomoc poskytnout. Zaméstnancum povérené
osoby je tedy jasné vymezeni cilové skupiny dobrou oporou v situacich, kdy
musi potencialniho klienta odmitnout pravé z ddvodu jeho nepfislusnosti
k cilové skuping, které socialné-pravni ochranu poskytuje (viz kritérium 4b).

Vymezeni cilové skupiny musi byt v souladu se stanovenymi cili a poslanim
povérené osoby a nesmi byt diskriminaéni. Definice cilové skupiny (ve spojeni
se seznamem ¢innosti) by méla poskytnout tyto informace:

BlizSi vymezeni cilové skupiny vyplyvajici ze zakona o SPOD.
V Gavahu pfipadaji tyto moznosti: region/lokalita; kde je sociélné-
pravni ochrana vykonavana (je urCen povéfenim) a specializace
(napfiklad  sdéleni, 2e se organizace zaméfuje zejména
na doprovazeni péstount na pfechodnou dobu). Faktor specializace mlze

viz § 49 odst. 5 zakona o SPOD -,V rozhodnuti o povéreni se uvede rozsah poskytované

socialné-pravni ochrany a misto, kde mdze byt takova ¢innost vykonavana.“ Vzhledem k tomu,

ze socialni prace s cilovou skupinou je ¢asto vykonavana terénni formou, méla by povérena
8 osoba vzdy dobfe zvazit své moznosti, co se ty¢e definovani mista vykonu své ¢innosti.



byt vyznamnéj$i u organizaci zajistujicich pfipravy (napfiklad organizace
se vénuje primarné zajemcUlm o osvojeni, pro né porada specializované
pfipravy, nebo se naopak zaméfuje na péstouny atd.). P¥i vymezeni
cilové skupiny je navic vhodné wuvést i informaci o zakonné
povinnosti povéfené osoby pomoci kazdému ditéti, které se na ni obrati
(viz vySe citovany § 8 zdkona o SPOD).

Informaci o pfipadnych dalSich cilovych skupinach, s nimiz organizace
pracuje na zakladé jiného opravnéni (napfiklad jiny typ povéfeni, registrace
socialni sluzby). Pro klienta a spolupracujici subjekty (napfiklad organ
socialné-pravni ochrany déti) mlaze byt dllezita i informace o tom, ze je
organizace opravnéna systematicky pracovat nejenom s péstouny a ditétem,
ale (jako poskytovatel socialné-aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi) také
s rodici ditéte svéfeného do péstounské péce, ze mize pracovat s ditétem
i po ukonc¢eni péstounské péce apod.

Vymezeni cilové skupiny:
zejména déti se zdravotnim postizenim a péstouni specializovani
na péci o déti se zdravotnim postizenim
déti, rodice a péstouni z uzemi XY

Zasadami Cinnosti se rozumi zakladni principy a hodnoty, jimiz se povéfena
osoba pfi poskytovani socialné-pravni ochrany fidi. Ty musi byt v souladu se
zakladnimi zasadami socialné-pravni ochrany. Pfednim hlediskem je zajem
a blaho ditéte, ochrana rodiCovstvi a rodiny a vzajemné pravo rodi¢u a déti
na rodiCovskou vychovu a péci, pficemz se pfihlizi SirSimu socialnimu prostfedi
ditéte (§ 5 zakona o SPOD). (viz standard €. 5)

Zasady ¢innosti povéfené osoby:
postup v souladu s etickym kodexem povérené osoby
naslouchani détem a respektovani jejich nazoru
spolupréace s klientem postavena na principu partnerstvi
duraz primarné na hajeni zajmu, prav a potreb ditéte (zajem ditéte
je v souladu s ¢l. 3 Umluvy o pravech ditéte prednim hlediskem, tj.
primarnim klientem je dité svéfené do nahradni rodinné péce, ackoli
kontrakt (dohoda o vykonu péstounské péce) se uzavira
s péstounem)

Seznam ¢innosti vykonavanych na zdkladé vydaného povéfeni k vykonu
socialné-pravni ochrany je vzdy zvefejnén. Povéfena osoba muze zverejnit

viz Obecny komentar ¢. 14 z roku 2013 k pravu ditéte na uplathovani jeho nejlepsiho zajmu
jako predniho hlediska 9



i struény popis metod a forem prace, které vyuziva (viz kritérium 9a).
To mize pomoci k vytvofeni konkrétnéjsi pfedstavy o tom, jakym zplsobem
poskytovani socialné-pravni ochrany u povérené osoby probiha.

B PRIKLAD

Povéfena osoba:

° podporuje pravidelné poradani svépomocnych skupin péstoun
zameéfenych na konkrétni témata

° doprovazi dité a péstouny pfi kontaktu s rodiCi ditéte (povéfena
osoba zajisti neutralni prostor pro kontakt ditéte s rodici, podili se
na pfipravé a organizaci setkani a na pfiprave ditéte a jeho podpofe
pfi realizovaném setkani atd.)

o zajistuje kratkodobé hlidani déti (zajistuji vyskoleni zaméstnanci
povérené osoby) apod.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakonao SPOD (§1,§5,8 8,89, § 47a, § 48, § 49)

e Obecny komentar €. 14 z roku 2013 k pravu ditéte na uplatnovani jeho
nejlepsSiho zajmu jako predniho hlediska

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 198/2009 Sb., antidiskriminacni zakon

e standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)

Cile kritéria:

¢ definovani oblasti a situaci,
v nichz mGze dochéazet ke stfetu
zajm(

¢ ochrana prav a zajmu klienta
i zaméstnance povéfené osoby
prostfednictvim praktického
vyuzivani postupu a pravidel
pro pfredchazeni a feSeni situaci
stfetu zajm(

10



POSTUP

Povéfena osoba ma definovany oblasti a situace, v nichz mize dochazet
ke stfetu zajma mezi ni (nebo jejim zaméstnancem) a klientem, a to vzhledem
k ¢innostem, které vykonava na zakladé povéreni. Mozny stfet zajmua by mohl
povérené osobé branit postupovat objektivné a nezavisle a v nejlepSim zajmu
klienta, v dusledku ¢ehoz by povéfena osoba mohla poskozovat potieby
a prava klienta. Jasné vymezeni oblasti mozného stfetu zajmu je tak ochranou
jak Kklientd, tak i zaméstnancl povéfené osoby. UmozZniuje pfedchézet a fesit
mozné poskozeni prav obou stran.

Okruh oblasti a situaci moznych stfett zajm0d si povéfena osoba stanovi
na zakladé zkuSenosti z dosavadni praxe. Mize jit o situace, s nimiz se jiz
zaméstnanci v ramci své &innosti setkali, ale také o situace, které v praxi
povéfené osoby sice dosud nenastaly, ale potencialné by mohly ke stfetu
zajmu vést.

Mozné strety zajmu:
klient, pfipadné jina osoba zainteresovana v pfedmétné kauze
je v ptibuzenském nebo v blizkém osobnim vztahu k zaméstnanci
povérené osoby
klient vykonava pro povéfenou osobu ur€itou praci (napfiklad
vypomoc pfi zajisténi vzdélavaci akce, uklid aj.)
klient je vlastnikem majetku ¢i nemovitosti, kterou povéfena osoba
uziva
klient si chce zajistit ,lepSi pfistup” zaméstnance darkem nebo
nabidkou protisluzby
situace, kdy je ,doprovazen“ (kdy je péstounem) zameéstnanec
povéfené osoby (Jednou z povinnosti doprovazejici organizace
(povéfené osoby) je dohled nad naplfiovanim dohody o vykonu
péstounské péce. U fadového zaméstnance povérené osoby Ize
v tomto pfipadé definovat specifické postupy zamezujici formalnimu
vykonu dohledu. Pokud je zaméstnanec statutarnim organem
(péstoun je napriklad zakladatelem nebo feditelem doprovazejici
organizace povérfené osoby), mél by byt doprovazen jinym subjektem
(organ sociélné-pravni ochrany, jind povéfena osoba). Stejny pfipad
muZe teoreticky nastat i u organizace zajistujici ptipravy — zajemcem
0 nahradni rodinnou péc¢i mize byt zaméstnanec organizace —
povérené osoby.)

Ke kazdé z uvedenych situaci mozného stfetu zajmi ma povérena osoba
pisemné stanoven postup a pravidla pro jeji pfedchazeni a feSeni, pokud by
dana situace nastala. Jsou-li vSichni zaméstnanci do tvorby téchto postupl
a pravidel aktivné zapojeni, je pak i mnohem snaz$i v praxi je uplatrfiovat.
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Doporuceni

Pravidla by méla obsahovat jednoznacna opatfeni a postupy
pro predchazeni a feseni stfetu zajmu v konkrétnich situacich.
Pri realném vyskytu popsanych okolnosti jsou jasna a srozumitelna
pravidla dobrym voditkem pro zaméstnance, ktery se v dané situaci ocitl.

B PRIKLAD DOBRE PRAXE

Definovani situace mozného stfetu zajmu: klient je dlouholetym dobrym
znamym zameéstnance povéfené osoby, Cast jeho osobniho zivotniho
pfibéhu je se zaméstnancem Gzce spojena

Postup pro feSeni situace mozného stfetu zajmu:

o zameéstnanec seznami svého nadfizeného s tim, ze ma s klientem
dlouhodoby osobni pratelsky vztah, ktery by mu mohl branit
v nezaujatém postoji a pfistupu ke klientovi

o nadfizeny po dohodé s doty¢nym zaméstnancem a s klientem poveéfi
vykonem socialné-pravni ochrany u tohoto klienta jiného
zaméstnance povéfené osoby

Souvisejici odkazy

e standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)



poznamky standard 1
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STANDARD 2

Ochrana prév a chrédnénych z&jmo

Cile kritéria:

* dodrzovani lidskych prav a svobod jako
zaklad kvalitni praxe pfi vykonu socialné-
pravni ochrany déti

* respekt k pravim a nazordm osob z cilové
skupiny uplatfiovany v kazdodenni praxi

* prevence a strategie napravy porusovani
zakladnich prav a svobod klientt

POSTUP

1. Dodrzovani zakladnich prav a svobod klientl je zakladnim pfedpokladem
kvalitniho vykonu sociélné-pravni ochrany. Prolina se vSemi €innostmi, které
povérfena osoba vici cilovym skupinam vykonava. VSichni zameéstnanci dbaji
na to, aby v ramci své €innosti prava klientd disledné chranili.

2. Pravidla pro oblast pfedchazeni poruSovani prav a svobod, véetné
mechanismd népravy v pfipadé, Zze k jejich porusSeni doSlo, by méla
zaméstnanclm povéfené osoby slouzit pfedevS§im jako voditko
pro praxi. Proto by neméla byt pfili§ obecnd, ale naopak by v co nejvétsi mozné
mife méla vychazet z konkrétnich situaci a specifickych podminek povéfené
osoby. Nezanedbatelnym pfinosem dobfe popsanych pravidel je mimo jiné
i to, Ze svou existenci udrzuji védomi zaméstnancl u zékladniho a vychoziho
pfedpokladu dobfe provadéné socialni prace a pomahaji zvySovat jejich
citlivost a respekt vici klientdm.
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Je ziejmé, Ze pravidla nemohou obsahnout vSechny situace, které by
potencialné mohly nastat. Smyslem je identifikovat a popsat hlavni rizikové
oblasti a nej¢astéjSi situace, v nichz by v praxi povéfené osoby mohlo
k takovému poruSeni prav dojit nebo k nému jiz nékdy v minulosti doslo.
Ke kazdé vymezené situaci ma byt stanovena strategie, jak ji pfedchazet,
a mechanismy vedouci k napravé, pokud by dana situace nastala.

Znalost lidskych prav (zejména prav ditéte) zaméstnanci povéfené
osoby je nezbytnym predpokladem jejich dodrzovani. Vzdélavani vsech
zaméstnancu (nejen novych, ale i stavajicich) v této oblasti je zakladnim
preventivhim mechanismem. Proto by mélo také byt zakladni soucasti
pravidel pro pfedchazeni porusovani prav klientd.

Povérena osoba by méla vytvaret podminky pro pribézné vzdélavani
a rozvoj svych zaméstnancu v této oblasti. DdlezZita je rovnéz podpora
zaméstnancl formou supervizi, metodickych porad C¢i konzultaci
(viz standard €. 7 a 8), stejné jako i celkova ,kultura® organizace.

Obsahem pisemnych pravidel by tedy mél byt jak vycet obvyklych situaci,
v nichz by mohlo dochazet k poruSovéani prav a svobod cilové skupiny, tak i popis
konkrétnich opatfeni a postupt vedoucich k prevenci a k pfipadné naprave.
Pravidlaby méla oSetfovattaké situace mozného stietu pravzu¢astnénych stran
¢i osob z cilové skupiny. V situaci stfetu prav rodi¢d, jinych osob odpovédnych
za vychovu ditéte a ditéte je pfednim hlediskem zajem ditéte (viz Umluva
o pravech ditéte).

Popis situace: Chovani a projevy ditéte svéfeného do péstounské péce
ukazuji na jeho nejistotu a strach z nadchazejici navstévy v rodiné
biologickych rodi¢t (zhorSeny spanek, nocni pomocovani, uzavirani se
do sebe aj.).

Popis opatfeni:
zmapovani situace a zjistovani nazoru ditéte
zapojeni dalSich odbornikd do oSetfeni situace (v tomto pfipadé
psychologa)
spoluprace vSech zainteresovanych odbornikl (zaméstnanec organu
socialné-pravni ochrany, zaméstnanec povéfené osoby, psycholog)
nalezeni feSeni pfiznivého pro dité a adekvéatniho jeho aktualnimu
stavu (v tomto pfipadé asistovany kontakt s otcem v bezpe¢ném
a neutralnim prostfedi v sidle povéfené osoby)
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Pravidla dale stanovuji postupy pro situace, kdy k poruseni prav a svobod
dojde. Povéfend osoba by v tomto ohledu méla vzdy zaujimat dusledny
postoj. Méla by jasné urCovat mechanismy vedouci k naprave, zplsoby,
jimiz je porusSeni prava proSetfovano, a zpulsoby, jakymi je postupovano vaci
tomu, kdo pravo porusil, a vici tomu, jehoz prava byla poru$ena. DodrZzovani
zakladnich prav a svobod cilové skupiny je pribézné sledovano a je stanoveno,
jakym zplsobem a komu je pfipadné poruSeni oznamovano, a kym a v jakém
C¢asovém horizontu bude situace nasledné proSetiena.

Klicovy pracovnik, ktery porusil pravo klienta, se mu osobné omluvil.
Omluvu klient obdrzel také pfimo od vedouciho zaméstnance povérené
osoby. Jelikoz byla divéra mezi klientem a dotyénym zaméstnancem
jiz naruSena, dosSlo po vzajemné dohodé zu€astnénych stran k vyméné
kliCového pracovnika. Zaméstnanec vyuzil k osobnimu zpracovani celé
situace supervizi.

Pravidla zahrnuji také popis moznych zplsobdl, jakymi mohou klienti
upozornit na omezovani Ci poruSovani svych prav v pfipadé, Ze jsou
pfesvédCeni, ze k nim dochazi, spolu s udaji, na koho a jakym zpusobem
se mohu v takové situaci obracet. S touto €asti pravidel jsou osoby z cilové
skupiny vzdy jasné a srozumitelné seznamovany (viz standard €. 14).

Zameéstnanci povéfené osoby jsou si védomi, Ze nejlepSi zajem ditéte je
prednim hlediskem pfi kazdé jejich ¢innosti a rozhodovani. Proto vzdy zjistuji
nazor ditéte a pfikladaji mu vahu. Dité, které je schopno formulovat viastni
nazory, ma pravo tyto nazory svobodné vyjadfovat pfi projednavani vSech
zalezitosti, které se ho dotykaji, a to i bez pfitomnosti rodi¢i nebo jinych osob
odpovédnych za vychovu ditéte (§ 8 odst. 2 zakona o SPOD). Pravo ditéte byt
slySeno jde ruku v ruce s tim, Ze dité dostava relevantni a pravdivé informace
formou pfiméfenou jeho véku, rozumovym schopnostem a emocionalni zralosti.

Zjistovani nazoru ditéte je vZdy provadéno s respektem k jeho potiebam,
citivym zpasobem pfiméfenym jeho schopnostem a moZnostem
vyjadreni se. Zaméstnanci si musi byt védomi, Ze pro dité je zjistovani
jeho nazoru v mnoha pfipadech velmi citlivé, zejména je-li spojeno
s traumatem a ztratami, které dité zaZilo, pripadné s rozhodnutim,
které se diteéte zasadné dotyka. S ditétem by proto méli hovorit lidé,
k nimz ma davéru, nebo odbornici, jejichZ profesni vybavou je vedeni
rozhovort a prace s détmi postizenymi traumatem (napfiklad psycholog
nebo psychoterapeut). Nazor ditéte by se vzdy mél odrazet také v planu
prubéhu pobytu ditéte v péstounské péci (viz kritérium 10c).
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Souvisejici odkazy

e Umluva o pravech ditéte (http://www.osn.cz’dokumenty-osn/soubory/
umluva-o-pravech-ditete.pdf)

e Listina zakladnich prav a svobod (http://www.psp.cz/docs/laws/listina.
html)

e Evropska umluva o vykonu prav déti

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 8)

e Obecny komentar ¢. 12 k Umluvé o pravech ditéte k pravu ditéte byt
slySeno (2009)

e standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)

e eticky kodex organizace

Cile kritéria:

e ochrana ditéte pfed zneuzivanim,
zanedbavanim a tyranim

e pravidla pro oblast ochrany ditéte pfed
zneuzivanim, zanedbavanim a tyranim
poskytujici zaméstnancim potfebnou
oporu pro vykon jejich praxe

POSTUP

1. Ochrana prava ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou vychovu, jakoz i ochrana
opravnénych zajml ditéte, v€etné ochrany jeho jméni, patfi mezi zakladni
aspekty socialné-pravni ochrany déti. Zneuzivani, zanedbavani a tyrani
ditéte predstavuji jedny z nejtézSich zasaht do zivota ditéte, pfi nichz jsou
poru$ena jeho prava na pfiznivy vyvoj, na identitu, svobodu mysleni, lidskou
ddstojnost. Pfi praci s détmi svéfenymi do nahradni rodinné péce, stejné jako
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pfi praci s péstouny anebo se Zadateli je tfeba klast diraz jak na vzdélavani
zadatell i péstounl v tématech prevence tyrani, zneuzivani a zanedbavani
déti v rodinach, tak téz seznamit tyto osoby s projevy a nasledky tohoto
patologického zpusobu zachazeni s détmi.

Pfi uzavirani dohod o vykonu péstounské péce dba povéfena osoba
v pfipadé zjisténi, Ze je do péstounské rodiny svéfeno dité, které bylo
zneuzivano, zanedbavano nebo tyrano, aby byla tomuto ditéti poskytovana
odborna terapie a péstounim poradenstvi a pomoc pfi vychové tohoto
ditéte vzhledem ke zvySenym narokim na péci o tyto déti. Toto zjisténi je
zohledriovano v planu pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci (viz kritérium
10c), pfipadné v nasledném vzdélavacim planu osoby pecujici nebo osoby
v evidenci (viz kritérium 10d).

Povérena osoba ma nastavena pravidla pro zamezeni tyrani, zanedbavani
nebo zneuzivani déti ze strany zaméstnanci povéfené osoby (napfiklad
periodické psychologické posouzeni zaméstnancl, pravidelné supervize,
nastavené vnitfni kontrolni mechanismy a moznost anonymnich oznameni
nezadouciho chovani ze strany déti prostfednictvim internetovych stranek
anebo zfizenim schranky duveéry apod.).

Vykon péstounské péce s sebou pfinasi zvySené naroky na osobnostni
kvality péstounl. Vychova déti v nahradni rodinné péci je mnohdy narocna,
a i kdyz péstouni absolvuji pfipravu, pfipadné i dal§i vzdélavani, nelze
riziko zneuzivani, zanedbavani nebo tyrani jim svéfenych déti podceriovat.
Povéfena osoba ma proto nastavena pravidla pro zjistovani a vyhodnocovani
nebezpeCi zneuzivani, zanedbavani nebo tyrani déti, které realizuje
pfi pravidelném sledovani naplfiovani dohody o vykonu péstounské
péce dle § 47b odst. 5 zdkona o SPOD, jakoz i pfi praci s détmi, péstouny
a Zadateli. Pfipadna zjisténi ohrozeni ditéte oznamuje organu socialné-pravni
ochrany (§ 10 odst. 4 zakona o SPOD).

Povéfena osoba ma zpracovana pravidla postupu pfi podezfeni
na zneuzivani, zanedbavani nebo tyrani déti, véetné nutnosti informovani
organu socialné-pravni ochrany déti, v pfipadé podezieni ze spachani
trestného ¢inu organd €innych v trestnim fizeni, v pfipadé spachani prestupku
pak spravnich organu pfisluSsnych k vedeni fizeni o takovém prestupku.
Pravidla postihuji i situace, kdy je zneuzivani, zanedbavani nebo tyrani ditéte
oznameno zameéstnanclm povéfené osoby samotnym ditétem (§ 8 odst. 1
zékona o SPOD).
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6. Zaméstnanci povéfené osoby by se méli také povinné vzdélavat v oblasti
rozpoznani a prevence zneuzivani, zanedbavani nebo tyrani déti. Stejné
tak by povéfena osoba méla tuto tematiku zafadit do pfipravy Zadatel(
o zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce k pfijeti ditéte do rodiny,
a dale do povinného zvySovani si znalosti a dovednosti v oblasti vychovy
a péce o dité pro osoby pecujici a osoby v evidenci, s nimiz ma uzavienu
dohodu o vykonu péstounské péce.

Souvisejici odkazy

prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 6, § 8, § 10)

prislusna ustanoveni zakona €. 40/2009 Sb., trestni zakonik

prislusna ustanoveni zakona ¢. 141/1961 Sb., trestni rad

prislusna ustanoveni zakona ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich

odborna literatura zamérena na problematiku zanedbavanych,
zneuzivanych a tyranych déti a na problematiku prace s détmi, které
zazily trauma
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STANDARDS

Prostfedi a podminky

Cile kritéria:
* bezpecné a pratelské prostredi
pro klienty
* respekt k soukromi klienta
a ddvérnost jednani

POSTUP

1. Prostfedi, ve kterém povéfena osoba poskytuje socialné-pravni ochranu,
musi odpovidat charakteru a rozsahu c¢innosti vykonavanych v souladu
s vydanym povéfenim. Potfebné materialni a technické podminky
pro poskytovani socialné-pravni ochrany povéfenou osobou jsou podminkou
pro vydani povéreni (§ 49 odst. 2 pism. f) zakona o SPOD).

2. Povéfena osoba ma vhodné prostory pro praci s cilovou skupinou. Vstup
do prostor je viditelné oznaen. Nemélo by chybét misto, kde si klient maze
pfed za¢atkem konzultace odlozit a odkud ma pfistup na toaletu.

3. Prostory uréené pro konzultace s osobami z cilové skupiny jsou dlstojné
a poskytuji dostateéné soukromi. Pro Ucely konzultaci neni nutné mit
vyhrazeny specialni prostory. Konzultaéni prostory mohou soucasné slouzit
i jako pracovny zaméstnancu. Je vSak vzdy nezbytné zabezpecit divérnost
jednani a soukromi klienta. Z tohoto divodu je vhodné mit jasné stanovena
pravidla pro systém fungovani a efektivniho vyuzivani konzultacnich prostor,
které zameéstnanci povéfené osoby sdileji.

4. Prosttedi a vybaveni jednotlivych prostor by nemélo vytvaret bariéru
pro komunikaci. Usporadani a vnitfni vybaveni konzultac¢nich mistnosti
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reflektuje rovnocenny vztah zaméstnance a klienta. Vybaveni je v souladu
s metodami a postupy uplatfovanymi pfi vykonu socialné-pravni ochrany
déti, a to s ohledem na potfeby cilové skupiny, ktera je vyuziva. Konzultaéni
mistnosti jsou bezpecné jak pro klienty, tak pro zaméstnance.

————————————————————————————————————————————————

Doporuceni

Povérena osoba v maximalni mozné mife a v souladu s rozsahem svého
povéfeni zohledriuje i situaci osob se specifickymi potfebami. Pro klienty
se zdravotnim postiZzenim je vhodny napfiklad bezbariérovy vstup Ci
specialni parkovaci misto nebo toaleta. S ohledem na cilovou skupinu
mdze byt soucasti vybavy také détsky koutek Ci herna, prebalovaci pult
aj.

Prostory, kde si mohou déti béhem konzultace pohrat, mohou byt
vytvoreny i alternativné — stolek v rohu pracovny zaméstnance, kapsar
S hrackami na zdi atd., hlavné tam, kde jsou prostorové kapacity
povérené osoby omezené.

________________________________________________

5. Materialni a technické vybaveni povéfené osoby by mélo zohledrovat
skute€nost, Ze vyznamna ¢ast aktivit souvisejicich s pomoci osobam pecujicim
a osobam v evidenci je vykonavana terénni formou, zpravidla v domacnostech
téchto osob. Materialni a technické vybaveni musi umozfiovat poskytovani
socialné-pravni ochrany v odpovidajici kvalité jak na pracovisti, tak i v terénu.

6. Povéfena osoba vytvafi potfebné materialni, technické a hygienické
podminky také pro zaméstnance. Hygienické z&zemi odpovida poctu
zameéstnancu a fidi se obecné platnymi pfedpisy v oblasti hygieny.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 49)

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalsi
pozadavky bezpeénosti a ochrany zdravi pri praci v pracovnépravnich
vztazich a o zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri ¢innosti nebo
poskytovani sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zakon o zajisténi
dalSich podminek bezpeénosti a ochrany zdravi pri praci)

e narizeni vlady €. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blizsi
podminky poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredku,
mycich, ¢isticich a dezinfek¢nich prostredk

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného
zdravi (upravuji podminky pro vychovu déti, vnitrniho prostredi stavby
a hygienické pozadavky na venkovni hraci plochy — § 7, § 13 — pokud
povéfena osoba zajistuje ve svych prostorach téz pééi o déti)
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STANDARDA4

Informovanost o vykonu socidln&-pravni ochrany a éinnosti povéiené osoby

Cile kritéria:

¢ vytvofeni podminek pro dobrou orientaci osob
z cilové skupiny v nabidce €innosti
poskytovanych povéfenou osobou

¢ srozumitelné informovani cilovych skupin
o rozsahu a podminkach poskytovani socialné-
pravni ochrany

POSTUP

1. Kritérium 4a hovofi o zajiSténi informovanosti osob z cilové skupiny
0 rozsahu a podminkach poskytovani socialné-pravni ochrany povérenou
osobou. Z obsahu informaci poskytovanych klientdm by mélo byt
ziejmé, jaké CcCinnosti povéfena osoba vykonava, kdo, jakou formou
a za jakych podminek je muze vyuzit atd. Rozsah informaci je vhodné
pfizpusobit tomu, v jaké fazi spoluprace ¢i kontaktu s povérenou osobou se
osoba z cilové skupiny nachéazi. Jiny rozsah budou mit informace pfedavané
potencialnim klientdm a v jiném rozsahu budou informace poskytované
osobam ¢&i rodinam, které Cinnosti poskytovanych povéfenou osobou aktivné
vyuzivaji (tj. klientdm).

2. Informace predavané cilovym skupinam musi vzdy splfiovat podminku
srozumitelnosti. Jak v pisemné, tak i v Ustné formé, vzdy zohledriuji zejména
vék a celkové schopnosti porozuméni klienta konkrétnimu sdéleni. Dobrou
praxi je mit k dispozici informacni materialy zaméfené na déti rGznych
vékovych skupin. Smyslem je napomoci cilovym skupinam k dobré orientaci
v ¢innostech poskytovanych povéfenou osobou.
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Povéfena osoba vyuziva rlizné formy informovani o poskytovani socialné-
pravni ochrany.

Dobfe zpracované webové stranky umozni z&kladni orientaci v nabidce
¢innosti  poskytovanych povéfenou osobou. Struény a pfehledny
informacni material, napfiklad v podobé letdku, mlze poslouzit
ke zpfistupnéni zakladnich informaci celému okruhu Kklientl, vcetné
déti. Cilovym skupindm by meélo byt po jeho pFecteni jasné, co mohou
od povérené osoby ocCekavat, kdy a jak lze zaméstnance kontaktovat,
na co ma klient pravo, a v jakych situacich mu zaméstnanci mohou poskytnout
pomoc.

Zakladni informaéni material (napfiklad letak) by mél byt kromé prostor
povéfené osoby dostupny zejména na pracovistich organl socialné-pravni
ochrany déti. Organ socialné-pravni ochrany by mél mit k dispozici informace
o konkrétnich povérenych osobach v jeho spravnim obvodu, o jejich €innosti,
cilové skupiné a aktualni volné kapacité.

K dobré informovanosti mlze pfispét i tak obyCejna véc jako je nasténka
na vhodném misté v prostorach povérené osoby. Zakladni informace by zde
mély byt zvefejnény v podobé, ktera je srozumitelna i détem.

Dobrym zplsobem, jak informovat cilové skupiny, ale i spolupracujici
organizace, jsou rovnéz prednasky a seminare pofadané povéfenou osobou
nebo spole¢na setkavani zaméstnanct s klienty ¢i s kolegy z jinych pracovist
a organizaci apod.

Musi byt vZdy zajiSténo, aby pfedavané informace byly aktualni a jednotné.
Nemélo by dochézet k situacim, kdy se napfiklad informace zpfistupnéna
prostfednictvim internetu liSi od informaci otisténych v informaénim letdku
povéfené osoby apod.

Souvisejici odkazy
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Cile kritéria:

* ochrana prav klienta na
poskytnuti socialné-pravni
ochrany v rozsahu
stanoveném povéfenim

* jednoznac¢nd pravidla
a postupy pro situace
odmitnuti poskytovani
socialné-pravni ochrany

POSTUP

1. Povérena osoba poskytuje socialné-pravni ochranu na zakladé rozhodnuti
0 povéfeni k vykonu takové Cinnosti v souladu s ustanovenim § 48 odst. 2
pism. d) az f) zakona o SPOD. To ji zavazuje k poskytovani socialné-pravni
ochrany v rozsahu svého povéfeni osobam spadajicim do vymezené cilové
skupiny (viz kritérium 1a).

2. Pravidla a postupy stanovuijici, kdy Ize cilové skupiné poskytnuti socialné-
pravni ochrany odmitnout, musi vzdy respektovat pozadavky stanovené
zakonem a nesmi byt v zadném ohledu diskriminujici. Neni napfiklad mozné
odmitnout poskytovani socialné-pravni ochrany neslySicimu klientovi jen
proto, Ze zadny ze zaméstnancu povéfené osoby neovlada znakovou fec.

Doporuceni

Povéfena osoba by vZdy méla mit zmapovano, se kterymi specifickymi
potfebami osob z cilové skupiny je schopna pracovat vlastnimi silami,
a v jakych situacich vyuZije pomoc jiné organizace, aby spoluprace
s osobou z cilové skupiny mohla naplnit svdj tcel. U neslysiciho klienta,
jemuz je poskytovana socialné-pravni ochrana, muze vyuzit napriklad
spoluprace s poskytovatelem socialni sluzby pracujicim s touto cilovou
Skupinou apod.



3. Mezi typické situace, pfi nichz mize dojit k odmitnuti klienta ze strany
povéfené osoby doprovazejici péstouny, patfi napfiklad situace, kdy klient
Zije mimo lokalitu, pro niz je vydano povéfeni, nebo situace, kdy povéfena
osoba ma stanovenou kapacitu napfiklad 100 dohod o vykonu péstounské
péce a tato kapacita je naplnéna. U povéfené osoby zajistujici pfipravy to
pak mohou byt situace spojené se zaméfenim pfipray, jejich kapacitou Ci
specifickymi pozadavky na ucastniky pfiprav apod.

4. Opravnénym davodem pro odmitnuti poskytovani socialné-pravni ochrany
je aktualné naplnéna kapacita povérené osoby (viz kritérium 6b). V situaci,
kdy zadny ze zaméstnancl povéfené osoby nema volnou kapacitu pro pfijeti
dalSiho klienta, Ize poskytovani socialné-pravni ochrany odmitnout. Tento
divod k odmitnuti je v8ak vzdy do¢asného charakteru. V okamziku uvolnéni
kapacity ji povéfena osoba obratem nabizi dalSimu zajemci, a to podle pfedem
stanovenych kritérii (napfiklad dali zajemce v pofadniku Cekatell, nebo podle
naléhavosti situace atd.).

5. Vedle stanoveni situace, kdy lIze poskytovani socialné-pravni ochrany
odmitnout, by pravidla méla obsahovat také popis zplsobu, jak v dané situaci,
pokud nastala, povérfena osoba dal postupuje.

B PRIKLAD
V pfipadé naplnéné kapacity kurzu pfipravy péstound povéfena osoba

povéfenou osobu, ktera pofada obdobny kurz v dfivéjSim terminu. Zajemce
zapisuje do seznamu Cekatell na kurz, a nasledné jej informuje o terminu
konéani nového kurzu.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 48)
e prislusna ustanoveni zakona ¢. 198/2009 Sb., antidiskrimina€ni zakon
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Cile kritéria:

* zajiSténi zakladni orientace
zaméstnancu i klientl v systému
pisemné zpracovanych vnitfnich
pravidel a postupl povérené osoby

* dostupnost informaci o provazanosti
dil€ich pravidel a postupl
s jednotlivymi kritérii standardu
kvality prostfednictvim internetu
¢i v tisténé podobé

POSTUP

1. Vnitfni pravidla a postupy vytvofené za G¢elem naplnéni standardd kvality
socialné-pravni ochrany jsou souhrnné popsany v dokumentu, ktery mapuje
naplfiovani standard( kvality povéfenou osobou. Tento dokument ma byt
voditkem v provazanosti a souvislostech jednotlivych dilCich kritérii standard(
a souvisejici pisemné dokumentace povérené osoby. Ma slouzit jako mapa
v systému pisemnych pravidel a postup(, jez si zaméstnanci povéfené osoby
za Ucelem zkvalitnéni poskytovani socialné-pravni ochrany a sjednoceni své
praxe vytvorili.

2. Dulezité je zdlraznit, Ze se jedna o ,mapu“ usnadriujici orientaci v systému
pisemnych pravidel a postupu povérené osoby. Cilem neni prostfednictvim
internetu zverejnit kompletni obsah vSech vnitfnich pravidel a postupu, nybrz
dat k dispozoci urcité voditko mapujici provazanost standardi a souvisejici
pisemné dokumentace povéfené osoby. Kompletni obsah jednotlivych
pisemnych pravidel a postupl ma v elektronické i tisténé verzi k dispozici
povéfena osoba pfimo na pracovisti a vSichni zaméstnanci v pfimé praci
s klienty (a na vyzadani i klienti) k nému maji pfistup.
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————————————————————————————————————————————————

| 1
' Doporuceni :
' Pokud bude povérena osoba zverejriovat obsahy nékterych pisemnych
. dokumentti a zpracovanych standardd kvality, doporucéuje se verejné
| zpfistupnit jen ty casti, ktere jsou nezbytne pro informovani klientd,
' tj. informace potrebné k feseni zivotnich situaci klientd (nikoli interni
. pravidla a informace uréené zaméstnanctim). Pro klienty neni podstatné
' napfiklad to, podle jakych pravidel se zaméstnanci vzajemné zastupuji,
1 ale zda a jak se v pripadé potreby povérené osobé dovolaji a bude-li se
' jim nékdo vénovat. :
| |

3. Dokument v podobé mapy v systému pisemnych pravidel povéfené
osoby mulze mit struénou podobu jednoduchého diagramu. Ddlezité je,
aby vystizné zobrazil provazanost jednotlivych kritérii standard( a pisemné
dokumentace povéfené osoby, ktera se k nim vaze. Podafi-li se tyto souvislosti
srozumitelné zobrazit a popsat, mlze pomoci zejména novym zaméstnancim
zorientovat se v systému pisemné dokumentace souvisejici s provozem
povéfené osoby a standardy kvality socialné-pravni ochrany.

4. Tato mapa (pravodce) je soucasné také informaci pro cilovou skupinu.
Po formalni i obsahové strance by proto méla byt co nejsrozumitelnéjsi,
a pokud mozno pfehledna.

————————————————————————————————————————————————

Doporuceni

Material Ize nejen vyznamoveé, ale i graficky pojmout jako rozcestnik.
Pro klienty zajistuje prehlednou orientaci v pisemné dokumentaci
povérené osoby a pro zaméstnance slouzi coby prehled a pojitko
mezi vlastni pisemnou dokumentaci tykajici se pravidel a postupt
a prislusnymi standardy kvality.

________________________________________________

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD
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STANDARDS

Podpora pfirozeného socidlniho prostiedi

Cile kritéria:

* podpora vztah( déti s jejich
pfirozenym socialnim
prostfedim jako soucast
¢innosti vykonavané povérenou
osobou ve prospéch déti

POSTUP

1. Kritérium 5a vyjadfuje jeden ze zakladnich principd zakona o SPOD
a dal$ich klic¢ovych dokumentt o ochrané a dodrzovani prav déti (Umluva
o pravech ditéte aj.), které kladou diraz na vztahy a vazby ditéte s jeho
pfirozenym socialnim prostfedim.

2. Pfirozenym socialnim prostfedim se rozumi prostfedi bézného spoleenstvi,
kde déti ziji, vzdélavaji se, vénuji se svym zajmim apod. (rodina, Skola,
volno¢asoveé aktivity atd.). U déti, na néz se socialné-pravni ochrana zaméfuje,
jsou Casto vazby s jejich pfirozenym prostfedim naru$eny. Pro dobry vyvoj
ditéte je velmi podstatné vztahy a vazby s pfirozenym socialnim prostfedim
znovu navazovat €i prohlubovat a pomahat détem budovat si viastni Sirsi
socialni zazemi.

3. Toto kritérium nabyvéa na dulezitosti zejména u déti vyrastajicich mimo viastni
rodinné prostfedi, u déti v ndhradni rodinné péci nebo u déti vyrlstajicich
v Ustavni vychové. Pokud umisténim ditéte do péstounské rodiny Zzijici
izolovanym zpusobem zivota dochazi k omezovani kontaktd tohoto ditéte
s béznym prostfedim, povéfena osoba tuto zalezitost s péstouny aktivné
projednava a nabizi pomoc pfi feSeni této situace.
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4. Povéfena osoba méa stanoveny zplsoby a formy podpory déti v jejich
vztazich s pfirozenym sociéalnim prostfedim vzhledem k Cinnostem, které
vykonava v rdmci svého povéreni. Podpora ditéte je realizovana vzdy
s ohledem na jeho individualni potfeby a v souladu s individualnim planem
ochrany ditéte zpracovanym organem sociélné-pravni ochrany.

Doporuceni

Otazka podpory ditéte ve vztazich s pfirozenym socialnim prostredim
je jednou ze soucasti planu pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci
(viz kritérium 10c). Muze byt zohlednéna pfimo v individualnim planu
ochrany ditéte zpracovaném organem socialné-pravni ochrany. V tomto
pfipadé povérena osoba tento plan naplriuje a rozviji. Na zakladé
prubéhu spoluprace s ditétem a péstounskou rodinou predklada
povérena osoba organu socialné-pravni ochrany podnéty a navrhy
na upravu individualniho planu atd.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD

e Umluva o pravech ditéte (http://www.osn.cz/dokumenty-osn/soubory/
umluva-o-pravech-ditete.pdf)

¢ standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)

Cile kritéria:
e zajisténi jednotného postupu
v oblasti podpory pfi navazovani
a rozvijeni kontakt( a socialnich
vztah( ditéte s jemu pfibuznymi
a blizkymi osobami



POSTUP

Navazovani a rozvijeni kontaktt a socialnich vztah( s osobami ditéti
pfibuznymi nebo blizkymi je zakladnim pfedpokladem dobré sociélni prace
s détmi a jejich rodinami. Podpora pfi navazovani a rozvijeni kontaktt a vztah(
ditéte s rodici, s jinymi osobami odpovédnymi za vychovu a s dalSimi osobami
ditéti pfibuznymi a blizkymi musi vzZdy respektovat nejlepSi zajem ditéte,
a to nejen v aktualni situaci tady a ted, ale i nejlep$i zajem ditéte z hlediska
dlouhodobého horizontu. Proto je vzdy tfeba zjifovat a zohledriovat nazor
ditéte (viz kritérium 2a).

Povéfena osoba hleda nejlepSi moznéa feseni, jak vztahy ditéte s jemu
blizkymi a pfibuznymi osobami pozitivné rozvijet, a to v€etné situaci, kdy
vzajemné vztahy jsou téZce naruSeny ¢i jsou rlizné komplikované a obtizné.
Omezeni kontaktl a styku ditéte s rodi€i je mozné pouze na zakladé rozhodnuti
soudu. V pfipadé rozporu v této zalezitosti se mize na soud obratit rodi¢,
péstoun i svéfené dité. Povérfend osoba v této situaci poskytuje poradenstvi
a podporu s ohledem na zajem ditéte.

Pravidla pro zpusob a misto kontaktu ditéte s osobami ditéti pfibuznymi
a blizkymi a pravidla pro pfipravu ditéte a téchto osob na vzajemny kontakt
maji zajistit pfedevs8im jednotny pfistup vSech zaméstnancu k vymezenym
situacim. Pravidla by méla oSetfovat zejména nésledujici oblasti:

zplsob pfipravy ditéte, péstounud, rodi¢l a dalSich blizkych osob

na zdravé navazovani a rozvijeni vzdjemnych kontaktd

zpUsob zjistovani nazoru ditéte a posouzeni, zda je kontakt v jeho

nejlepSim zajmu (v€etné situace, kdy je kontakt nafizen soudem

a jedna se o pravomocné a vykonatelné rozhodnuti)

podporované formy kontaktd (volny, asistovany)

misto realizace kontaktl (v prostorach povéfené osoby, v bydlisti rodicu,

na neutralnim misté apod.)

zpUsob planovani a vyhodnocovani kontaktu ditéte s osobami ditéti

pfibuznymi a blizkymi

Téma podpory pfi navazovani a rozvijeni socialnich vztaht a kontakt(
ditéte s pfibuznymi a blizkymi osobami je v idealnim pfipadé uz souc€asti
individuélniho planu ochrany ditéte zpracovaného organem socialné-pravni
ochrany. V pfipadé péstounské péce je pak dale specifikovano pfimo v dohodé
o vykonu péstounské péce a v planu prubéhu pobytu ditéte v péstounské péci.
Vyhodnocovani naplrfiovani této oblasti mudze byt spojeno s vyhodnocovanim
dalSich oblasti zahrnutych v individualnim planu ¢i v dohodé o vykonu
péstounské péfe a v planu v pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci
v pravidelnych €asovych intervalech.
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_____

___________________________________________

Doporuceni
V praxi mohou nastat i situace, kdy je pro povérenou osobu realizace

nemozna. Potom je tfeba, aby povérena osoba dokazala zprostfedkovat
zajisténi kontaktu jinou povérenou osobou ¢i opravnénou instituci.

1 1
1 1
l :
| kontaktu ditéte s rodinou z riznych duvodu obtizna nebo dokonce :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

5. Pravidla pro navazovani arozvijeni vzdjemnych kontaktt a sociélnich vztah(
by tedy méla zahrnovat obecné podminky pro pfipravu a realizaci kontakta.
Jednotlivé plany ¢i dohody upravujici vzajemné kontakty u konkrétnich klientd
se v8ak budou liSit v zavislosti na specifikach jejich individuélnich situaci.
K naplriovani vytvofenych pland nebo dohod je tfeba zuCastnéné strany
motivovat a zaroven je pravdivé informovat o jejich pravech a povinnostech.

PRIKLAD DOBRE PRAXE

Organ socialné-pravni ochrany déti obdrzel informaci, ze otec
propustény z vykonu ftrestu odnéti svobody méa zajem setkat se
se synem umisténym v péstounské péci. Ve spolupraci se zaméstnanci
povérené osoby byla situace prodiskutovana s péstouny. Péstountim byla
vysvéetlena dilezitost udrzovani kontaktd mezi synem a otcem. Povéfena
osoba probrala situaci vhodnym zpudsobem také se synem, pfiCemz
dlsledné zmapovala jeho postoj a nazor na celou situaci. V prabéhu prvniho
spole¢ného setkani péstount, ditéte a jeho otce byla vytvofena pravidla
pro asistovany kontakt v prostorach povérené osoby vEéetné harmonogramu
setkavani. Organ sociédlné-pravni ochrany byl o dohodé& nasledné
informovéan. VSechny dohodnuté kroky byly ve vzajemné spolupraci s nim
zapracovany do individuélniho planu ochrany ditéte.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD

e Umluva o pravech ditéte (http:/www.osn.cz/dokumenty-osn/soubory/
umluva-o-pravech-ditete.pdf)

e Obecny komentar &. 12 k Umluvé o pravech ditéte k pravu ditéte byt
slySeno (2009)

e Obecny komentar €. 14 z roku 2013 k pravu ditéte na uplatnovani jeho
nejlepsiho zajmu jako predniho hlediska

e standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)
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STANDARDS®

PersondlIni zabezpedeni

Cile kritéria:

¢ zajisténi poskytovani
socialné-pravni ochrany
dostate¢nym poctem
kvalifikovanych zaméstnancu

¢ prehledn& organizacni
struktura srozumitelna cilové
skuping, dal§im institucim
i vefejnosti

POSTUP

1. Organizaéni struktura zobrazuje vnitfni vztahy mezi jednotlivymi pracovnimi
pozicemi. Graficky ji lze znazornit organiza¢nim schématem. Cinnost povérené
osoby je obvykle popsana v organizaénim fadu.

2. Organizacni struktura obsahuje jednotlivé pracovni pozice (napfiklad feditel,
klicovy pracovnik, asistent atd.) a jejich pocet, v€etné vySe Uvazkl. U kazdé
pracovni pozice jsou stanoveny €innosti a vymezena opravnéni (kompetence)
a povinnosti zaméstnance (viz kritérium 6c).

Doporuceni

Pocet pracovnich mist nemusi vzdy odpovidat poctu pracovnich
uvazkud. Vhodné je proto i Ciselné vyjadreni vyse uvazku. Napfiklad
5 socialnich pracovniki = 2,5 uvazku (kazdy socialni pracovnik pracuje
na 0,5 uvazku).

3. Zvefejnéna organizacni struktura musi odpovidat skute€nosti. Z tohoto
ddvodu je nezbytné ji pravidelné aktualizovat.
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Ke kazdé pracovni pozici jsou stanoveny kvalifikacni pozadavky
a osobnostni pfedpoklady, které musi zaméstnanec pfijaty na danou pozici
splfiovat. Pfitom kvalifikacni pozadavky a osobnostni pfedpoklady jsou Sir§im
pojmem nez ,odborné zpulsobilost* (viz kritérium 7a). Cilové skupiné je tak
zajisténo kvalitni poskytovani socialné-pravni ochrany osobami s odpovidajici
odbornosti a osobnostni charakteristikou.

Kvalifikaéni pozadavky jsou zejména pozadavky na absolvované formalni
vzdélani a délku praxe souvisejici s poskytovanou socialné-pravni ochranou.
Mohou vSak obsahovat i dalSi pozadavky zohledriujici specifické potfeby
klientd. Napfiklad pozadavky na dal§i vzdélavani (kurzy, vycviky aj.) nebo
na urcité specifické znalosti €i dovednosti nezbytné pfi vykonu c&innosti
poskytovanych povéfenou osobou (napfiklad znalost znakového jazyka,
znalost ciziho jazyka, fidi¢sky prikaz aj.).

U nékterych pracovnich pozic jsou kvalifikaéni poZzadavky definovany
odbornou zpUsobilosti dle pfislusnych pravnich pfedpist (napfiklad zékon
o SPOD, zakon o socialnich sluzbach). KvalifikaCni pozadavky stanovené
povéfenou osobou musi byt v takovém pfipadé v souladu se zakonnymi
pozadavky (viz kritérium 7a).

Povérena osoba by méla mit stanoven také postup pro pripad,
kdy zaméstnanec kvalifikacni poZadavky pro svou pracovni pozici
nesplriuje. MdZe mit napriklad stanovena omezeni u vykonu nékterych
¢innosti nebo uréenou dobu, do které si zaméstnanec potfebné
vzdélani doplini apod. (viz kriterium 7a). Zaméstnanec bez odborné
zpusobilosti nemize poskytovat poradenstvi détem, rodicum nebo
Jjinym osobam odpovédnym za vychovu ditéte, osvojitelim, péstounim
a zajemcum o osvojeni ditéte nebo o prijeti do péstounskeé péce, a to ani
pod dohledem odborné zptisobilého zaméstnance (§ 49a odst. 5 zakona
o0 SPOD,).

Kategorie osobnostnich pfedpokladl zahrnuje vlastnosti a schopnosti
zameéstnance vyplyvajici z nastaveni jeho osobnosti, které maji podstatny
vliv na kvalitu pracovni ¢innosti, jiz vykonava. Pozadavky na osobnost
zaméstnance by mély byt stanovovany vzdy individuadlné s ohledem
na charakter konkrétni Cinnosti, kterou ma zaméstnanec zastavat. Jiné
osobnostni pfedpoklady jsou ocekavany od socialniho pracovnika, a jiné pak
od manazera organizace.
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PRIKLAD
Osobnostni pfedpoklady se mohou dotykat oblasti, jako jsou napfiklad

schopnost komunikace, empatie a schopnost drzet hranice, kreativita,
trpélivost, schopnost vyrovnavat se se zatézi apod.

8. Pracovnim profilem se rozumi popis pracovni pozice vzhledem
k pozadovanému vzdélani ¢&i kvalifikaci, specifickym dovednostem,
pozadované praxi, osobnostnim pfedpokladim zaméstnance a vyctu ¢innosti
vykonavanych v ramci pracovni pozice. Pracovni profil musi byt v souladu
s pracovni naplni s ohledem na specializaci jednotlivych zaméstnanct. Zmény
v ¢innostech zaméstnance se musi vzdy promitnout do zmén v pracovni naplni
i v pracovnim profilu.
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Doporuceni

Pracovni profil je nadfazenou mnoZinou pro pracovni naplr, kterou
v sobé muze zahrnovat. Jedna se o popis pracovniho mista, z néhoz
se vychazi napfiklad pri zpracovavani inzeratd a hledani vhodného
uchazece na danou pozici.

Do pracovniho profilu patfi:

nazev pracovniho mista a jeho ucel

pracovni naplri... tzn. procesy, pracovni cinnosti, ukoly a popis
kompetenci (= pravomoci a odpovédnost)

zafazeni do organizacni struktury, z niz je jasna nadfizenost
a podrizenost

poZadavky na odbornost, poZadovana praxe

osobnostni pfedpoklady pro vykon povolani

misto vykonu prace, organizacni podminky

vymezeni odpoveédnosti za materialni, financni a lidské zdroje

PRIKLAD DOBRE PRAXE

Na zvySenou poptavku po sluzbach pro péstounské rodiny povérena
osoba reagovala rozhodnutim pfijmout nového zaméstnance se specializaci
na praci s détmi s traumatem. Stanovila kvalifikani pozadavky a osobnostni
predpoklady pro pracovni pozici a vypsala vybérové fizeni. Pracovni profil
pak kromé kvalifikaCnich pozadavkud a osobnostnich pfedpokladi obsahoval
také popis Cinnosti, které bude zaméstnanec na nové pozici vykonavat.
Vyc€et pracovnich ¢&innosti byl obsazen také v pracovni naplni. Po pfijeti
nového zaméstnance byly zmény zaznamenany do organizacni struktury
zvefejnéné na webovych strankach povéfené osoby.



Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 48, § 49 § 49a)

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sbh., o socialnich sluzbach
(§ 110 a nasl.)

e odborna literatura na téma fizeni lidskych zdroji

Cile kritéria:

* socialné-pravni ochrana
je poskytovana pfimérenym
poctem zaméstnancu tak,
aby byla zachovana kvalita
pomoci poskytované cilovym
skupindm na zakladé jejich
skute€nych potfeb

POSTUP

1. PoCet zaméstnancl povéfené osoby odpovida rozsahu poskytovanych

¢innosti a potfebam cilové skupiny. Jeho stanoveni vychazi predevSim

ze znalosti potfeb osob z cilové skupiny a z naro€nosti vykonu socialné-

pravni ochrany. Pfi stanovovani po¢tu zaméstnancu a vyse jejich Uvazku se

zohledriuji napfiklad:

* charakter a rozsah cilové skupiny s ohledem na naro¢nost socialni prace

e pocCet hodin pfimé prace s klienty za uréité obdobi (napfiklad jeden
tyden, mésic apod.)

* pocet osob z cilové skupiny se specifickymi potfebami vyzadujicimi
specializovanou odbornost zaméstnanct

* Cetnost a rozsah pravidelného vyhodnocovani poskytovanych €innosti atd.

2. Diky sledovani téchto udajl je povérena osoba schopna planovat potiebné
personalni zabezpeceni. Povéfena osoba by méla mit nastaveny funguijici
mechanismy ke stanovovani odpovidajiciho po¢tu zaméstnancl a rozsahu
pracovnich uvazk( pro jednotlivé pracovni pozice.

3. Pocet klientl, s nimiz pracuje jeden zaméstnanec povérené osoby, by mél
byt stanovovan vzdy s ohledem na charakter a rozsah provadéné cinnosti
(nemabytstanovenpevné).V prabéhu ¢asu se muze liSit podle toho, jak se méni
situace co do mnozstvi, charakteru a naro¢nosti prace s jednotlivymi klienty.
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Povérena osoba by kapacitu poctu klientd méla mit nastavenu pruzné tak,
aby byl souCasné plné vyuzit potencial jednotlivych zaméstnancl, ale
i zajiSténa jejich ochrana pfed nadmérnym pretizenim.

Pri planovani personalniho zabezpeceni se zohledriuje napfiklad ¢as
potfebny k zajisténi:
pfimé prace s klientem, pfipadné i dopravy ke klientovi,
souvisejicich administrativnich praci a ukont ve prospéch klienta
(jednani s organem socialné-pravni ochrany, vedeni dokumentace,
psani zprav a zaznamu z konzultaci aj.)
dalsich ¢innosti nezbytnych k zabezpeceni kvalitniho poskytovani
socialné-pravni ochrany (porady, supervize, vzdélavani, vedeni
podrizenych zaméstnanct apod.).

Povefena osoba by méla stanovit maximalni pocet rodin, s nimiz mize
jeden zaméstnanec soucasné pracovat. Pocet aktualné doprovazenych
rodin by se mél odvijet od naroénosti potfeb ditéte a péstounu. Zaroveri
je vSak vhodné prostrednictvim standardi nastavit maximalni hranici.
Praxe ukazuje, Ze maximalni pocet rodin, které jeden socialni pracovnik
soucasné doprovazi, by se mél pohybovat mezi 20 — 25. Tento pocet
jesté umoznuje systematickou praci s péstounskymi rodinami a fadny
dohled nad dodrzovanim dohody o vykonu péstounské péce.

Maximalni kapacita povéfené osoby urCuje horni hranici poctu klientd,
jejichz situaci a potfebam se povéfena osoba muze ve stejném Casovém
obdobi vénovat. Je jednim z kritérii pro mozné odmitnuti poskytovani socialné-
pravni ochrany (viz kritérium 4b). Mlze se liSit od celkové aktualni kapacity
povéfené osoby, ktera je dana souctem poctu vSech klientl povéfené osoby
v daném Case.

Nastavena kapacita povérené osoby by méla umozriovat zastupitelnost
zaméstnancu. Kontinuita poskytované socialné-pravni ochrany pak
nemusi byt narusovana napriklad vypadkem zaméstnance zptisobenym
jeho nahlym onemocnénim apod. (viz kritérium 11b).

Soucésti dobré praxe je maximalni kapacitu povéfené osoby, vcetné
kapacity pro pofadani jednorazovych akci, zvefejnit.
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PRIKLAD DOBRE PRAXE

Povéfena osoba o tfech zaméstnancich planovala rozSifeni své €innosti
na zakladé pozadavku mistné pfislusného organu socialné-pravni
ochrany. Po konzultaci s jeho zaméstnanci zjistila, Zze v regionu bude
v nasledujicim roce 10 novych péstounskych rodin na pfechodnou dobu.
Mimo to méla jiz podepsany dohody s 30 péstounskymi rodinami, z nichz
10 ma déti vyzadujici zvySenou péci (poruchy autistického spekira,
vychovné problémy u starSich déti atd.). Na zakladé téchto informaci
povéfena osoba zvazovala charakter a rozsah ¢innosti nabizenych klientim.
U péstountl na pfechodnou dobu je potfeba CastéjSich kontaktl pfi pfevzeti
pfedavani déti do dlouhodobé péce.

Stavajici rodiny potfebuji zejména nasledujici pomoc: zajisténi respitnich
pobytd a letniho tabora, zprostiedkovani poradenstvi v oblasti péce o dité
s autismem.

Bylo tfeba stanovit kapacitu poctu klientd na jednoho zaméstnance,
a to i s ohledem na vzdalenost bydlisté€ osob z cilové skupiny od sidla
povéfené osoby.

Povéfena osoba se rozhodla v nésledujicim roce pfijmout dva nové
zaméstnance — klicového pracovnika (1,0 Gvazku) a psychologa
pro specializované sluzby (0,5 Gvazku). Pro zajisténi respitnich pobytd
vyuziva dobrovolniky. Pro stavajici zaméstnance pak naplanovala doplrujici
vzdélavani se zamérenim na pfechody déti.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
(§ 110 a nasl.)

e odborna literatura na téma fizeni lidskych zdroju

Cile kritéria:

* jednoznacné stanoveni kompetenci
a povinnosti spojenych s pfislusnou
pracovni pozici
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POSTUP

1. Ugelem definice opravnéni a povinnosti je jednak podani transparentni
informace o kompetencich jednotlivych zaméstnancli povéfené osoby
a zaroven stanoveni vnitfnich pravidel pro rozhodovaci procesy organizace.
Prostfednictvim standardu kvality by povéfené osoby doprovazejici péstounské
rodiny mély stanovit, kdo je napfiklad opravnén jednat ve véci dohod o vykonu
péstounské péfe (uzavirani, zmény, zruSeni), kdo rozhoduje o poskytnuti
socialné-pravni ochrany péstounovi, o realizaci a podminkach nékupu
externich sluzeb (napfiklad limity cen sluzeb, o nichz rozhoduje pfimo sociélni
pracovnik, kdy naopak musi dat souhlas jeho nadfizeny atd.). U povéfenych
osob zaji§tujicich pfipravy jsou vyznamna opravnéni spojena napfiklad
s hodnocenim vysledku pfiprav a vhodnosti zdjemce o nahradni rodinnou péci
atd.

2. Opravnéni a povinnosti ke vSem pracovnim pozicim v ramci organiza¢ni
struktury jsou popsany jednoznaé¢nym zplsobem, ktery neumozriuje dvoji
vyklad. Obsah opravnéni a povinnosti odpovidd funkénimu zafazeni
zaméstnancl povérené osoby podle pracovni smlouvy. Deklarovana opravnéni
apovinnostijsouvsouladu se zdkonem, s pracovnim profilem as pracovni ngplni
zaméstnance. DilCi zmény v jednotlivych dokumentech musi byt zménény
ve vS8ech souvisejicich predpisech, aby nedochézelo k rozporu mezi
stanovenymi a uplatfiovanymi opravnénimi a povinnostmi.

3. Definice opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim poskytuji
cilovym skupinam, institucim i vefejnosti informace o rozlozeni odpovédnosti
za jednotlivé c¢innosti a aspekty socialné-pravni ochrany poskytované
povéfenou osobou.

B PRIKLAD

Zameéstnanci povéfené osoby jsou pro praci v terénu vybaveni pisemnou
formou opravnéni a povinnosti. Na misté tak mohou prokazat pfislusnost
k dané povérené osobé.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD
e prislusna ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
e odborna literatura na téma fizeni lidskych zdroju
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poznamky standard 6
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STANDARD 7

PFijiméni a zaskolovéni zaméstnanci

Cile kritéria:

¢ zajisténi odborného a kvalitniho poskytovani
socialné-pravni ochrany pfi praci s cilovymi
skupinami

¢ odborna zplsobilost zaméstnancl je v souladu
s podminkami stanovenymi zakonem

POSTUP

1. Odbornou zpusobilost pro poskytovani socialné-pravni ochrany povéfenou
osobou upravuje § 49a zakona o SPOD. Téma odborné zpusobilosti
zaméstnancl povérené osoby Uzce souvisi s oblasti kvalifikaénich pozadavk
a osobnostnich predpokladd, jejichz spinéni je od zaméstnance na urcité
pracovni pozici vyZzadovano (viz kritérium 6a). Poskytovanim socialné-pravni
ochrany zameéstnanci s odpovidajici odbornou zpUsobilosti je zajisténo, ze se
cilovym skupinam dostane pomoci a podpory v potfebné kvalité.

2. Kvalifikaéni pozadavky na zaméstnance musi byt v souladu s odbornou
zpUsobilosti stanovenou pfislusnymi pravnimi predpisy (zdkon o SPOD,
v pfipadé socialnich pracovniki téz zakon o socialnich sluzbach). Odbornou
zpUsobilost prokazuje zaméstnanec dokladem o absolvovani studia
a potvrzenim o odborné praxi.

3. Trestni bezuhonnost se doklada aktualnim vypisem z rejstfiku trestu, ktery
v dobé nastupu zaméstnance na pracovni pozici, kterou bude vykonavat,
nesmi byt starsi nez tfi mésice.
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————————————————————————————————————————————————

Doporuceni

V ramci kritéria 7a neni nutné zpracovavat specifické pisemné postupy.
Odborna zptsobilost i beztihonnost zaméstnance jsou definovany
prislusnymi pravnimi pfedpisy. Podstatou kritéria je, aby si povérena
osoba ovérlila, zda vsichni zaméstnanci dané podminky splriuji, a byla
schopna doloZit tuto skutecnost pfi pfipadné kontrole.

4. Pisemna pravidla mohou byt uzite¢nou pom(ckou napfiklad v situacich,
kdy nové pfijimany zaméstnanec nesplfiuje podminku odborné zpUsobilosti
pro pracovni pozici, 0 niz se uchazi. V souladu s ustanovenim § 49a
odst. 5 zdkona o SPOD se tento zaméstnanec mlze na pfimém poskytovani
socialné-pravni ochrany podilet, pokud vykonava ¢&innost pod dozorem
odborné zpusobilé osoby a nejde o poskytovani poradenstvi. Pro takovy
pfipad je vhodné mit zpracovan jednoznacny postup pro vykon tohoto dozoru
a téz postup tohoto zaméstnance, pokud se na néj obrati klient s zadosti
o poradenstvi &i jinou ¢innost, k niZ neni opravnén.

————————————————————————————————————————————————

Doporuceni

Osoba bez odborné zpusobilosti je povinna ziskat odbornou zptsobilost
do dvou let od zahajeni pfimého poskytovani socialné-pravni ochrany.
Do Ihaty dvou let se pfitom nezapocitava doba, po kterou se tato osoba
soustavné na primé praci s klienty nepodili (§ 49a odst. 5 zakona
o0 SPOD,).

5. Rovnéz pro situace spojené s pfipadnym porusenim trestni bezdahonnosti
zaméstnance (napfiklad je vu€i zaméstnanci zahajeno trestni stihani
pro €in nesouvisejici s vykonem socialné-pravni ochrany) jsou alespori stru¢né
zpracovana pravidla dobrou oporou.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 48, § 49a)
e prislusna ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
(§ 110 a nasl.)
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Cile kritéria:

e zabezpeceni jednotného
a odpovidajiciho zplsobu vybéru
novych zaméstnancu

* zajisténi dostate€né pfipravy novych
zaméstnancu na vykon pracovni
¢innosti

POSTUP

1. Kritérium 7b uklada povéfené osobé povinnost mit pisemné zpracovana
pravidla pro pfijimani a zaskolovani novych zaméstnancu, v€etné stazistl
a dobrovolnikl (viz kritérium 7c). Pravidla zahrnuji popis vybéru a zpusob
zaSkolovani novych zaméstnancd, ktery je z €asti univerzalni pro vSechny
pozice, z Castireflektuje néktera specifika jednotlivych pracovnich mist. Pravidla
pro pfijimani a zasSkolovani novych zaméstnancl vychazi z osvedcené praxe
a zohledriuji konkrétni podminky povérené osoby.

2. Pravidla pro pfijimani novych zaméstnancd mohou obsahovat napfiklad:

Popis zdroju vyhledavani novych zaméstnancu:

stavajici zaméstnanci na jiné pracovni pozici

vyhlaSeni vybérového fizeni

Ufad prace (hlaseni volného mista)

prlibézné zpracovavany seznam zajemcu/uchazecu o zaméstnani

osobni kontakty (doporu¢eni zaméstnancu nebo kolegu z jinych organizaci)
internet (zvefejnéni nabidky prace)

Popis zplsobu zvefejnéni informaci o volném pracovnim misté:
e (fad prace, webové stranky, inzerce v tisku, vyvéseni inzeratu na odbornych
Skolach

Vycet pozadavkul pro zajemce o pracovni pozici:

e charakteristika vykonavané prace

¢ kvalifika&ni pozadavky, odborna zpusobilost, osobnostni pfedpoklady

e pozadované dovednosti (komunikativhost, samostatnost, smysl
46 pro tymovou praci, fidi¢sky prikaz aj.)



dalSi predpoklady a doklady (bezuhonnost, profesni zivotopis, motivacni
dopis uchazece)

Popis pravidel vybérového fizeni:
postup pfi vybéru zameéstnance — faze vybérového fizeni, slozeni
vybérové komise, metody vybéru (administrativni selekce zadosti
uchazecl, vybérovy rozhovor, testovani uchazecl, feSeni modelovych
situaci aj.)

Popis zplsobu zvefejnéni vysledkl vybérového fizeni:
jak se zajemce dozvi vysledek vybérového fizeni
jak je nalozeno se zadosti netuspésného zajemce

Postup pfi nastupu nového zaméstnance:
pfedlozeni pfislusnych dokladl, uzavieni pracovnépravniho vztahu,
podpis mi€enlivosti atd.

Soucasti pravidel muze byt i vzorovy inzerat na volné pracovni misto. Jeho
sestaveni je snadnégjSi tam, kde ma povérena osoba dlsledné zpracovany
popisy jednotlivych pracovnich pozic v&etné kvalifikaCnich pozadavku
a osobnostnich pfedpokladd (viz kritérium 6a).

Zaskolovani je fizeny proces seznamovani zaméstnance s organizaci, aby
se efektivné adaptoval na prostfedi, pracovni kolektiv a pracovni poZzadavky
kladené na pozici, kterou ma vykonavat. Cilem zaskolovani je mimo jiné ovéfit,
zda byl vybran skute¢né vhodny uchazec¢ a zda je novy zaméstnanec schopen
dostat narokiim pracovni pozice.

Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnancl obsahuji zejména:

Uréeni zaméstnance odpovédného za za$kolovani (mentor) — zpravidla
zkuSeny zameéstnanec, ktery je schopen vedeni a pfedani zkuSenosti;
pravidla ur€i zpusob vybéru mentora a jeho roli (kompetence, miru
zodpovédnosti) v procesu zaskolovani

Obsah zaSkolovani — seznameni s povéfenou osobou, se
spolupracovniky, s klienty; sezndmeni s pracovnimi postupy a s principy
a zésadami prace (metodiky, manudly, vnitfni pfedpisy atd.); vycet
znalosti a dovednosti, které by si mél novy zaméstnanec v prabéhu
zaSkolovani osvojit

Doba za$kolovani — ¢€asovy plan zaSkolovani nového zaméstnance
(faze a délka zaSkolovani); stanoveni minimalni doby, po kterou
zaméstnanec pracuje pod dohledem mentora; vyCet UOkonl, které
muze novy zaméstnanec vykonavat samostatné ¢&i pod dohledem
a supervizi mentora ¢i jiného zaméstnance; zohlednéni moznych
predchozich pracovnich zkuSenosti nového zaméstnance (zkuSeny
socialni pracovnik ¢i absolvent Skoly bez praxe)
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e Zpusob ukonéeni zaSkolovani — vyhodnoceni prabéhu zaskolovani:
stanoveni: kdo, kdy a podle jakych kritérii vyhodnoceni provadi, jakym
zpusobem je zaSkolovani ukon&eno; identifikace vzdélavacich potfeb
nového zameéstnance po ukonceni zaSkolovani v tésné navaznosti
na vystupy ze zaskoleni

6. Obdobné jako u zaskolovani novych zameéstnanct je nutné vymezit proces
zaSkolovani stazistl a dobrovolnik( (viz kritérium 7c).

Souvisejici odkazy

e odborna literatura na téma vybéru novych zaméstnancu a adaptace
zaméstnance v novém pracovnim kolektivu a podminkach

Cile kritéria:

e zajisténi plynulého poskytovani socialné-
pravni ochrany v nezbytné kvalité

*  jasna a srozumitelna pravidla pro vybér
a pusobeni osob, které nejsou s povéfenou
osobou v pracovnépravnim vztahu

o ochrana bezpeci a prav klient(i, ochrana
osobnich udaju

POSTUP

1. Kritérium 7c poZaduje po povéfené osobé pisemna pravidla pro ptsobeni
0sob, které nejsou s povéfenou osobou v pracovnépravnim vztahu. Zejména se
jedna o dobrovolniky a stazisty plsobici v nékterych povérenych organizacich.
Jasna pravidla pro jejich vybér a plsobeni v€etné pfesné stanovenych
kompetenci mohou vyrazné pfispét k zajisténi plynulého poskytovéani socialné-
pravni ochrany v nezbytné kvalité.
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U povérené osoby mohou vedle dobrovolniki a stazista ptsobit také dalsi
osoby, napriklad psychoterapeut nebo psycholog, které pro ni vykonavayji
cinnost formou externi spoluprace apod. Také pro ptisobeni téchto osob
by povérena osoba méla mit pravidla upravujici jejich ¢innost.

V pripadé, Ze u povérené osoby neplsobi stazZisté Ci dobrovolnici
a poveérena osoba nevyuziva ani spoluprace s externimi odborniky,
povinnost pisemné zpracovanych vnitinich pravidel pro ptsobeni téchto
osob se na ni nevztahuje. Tuto skutecnost je vsak tfeba v dokumentaci
povérené osoby vyslovné uvést.

Pravidla pro vykon dobrovolnické ¢innosti a stazi stanovi kritéria vybéru,
principy a postupy zaskolovani a pusobeni téchto osob na pracovisti, véetné
ur€eni typu smlouvy, jaka je s nimi uzavirana. Stejné dllezité je i uréeni
zpusobu a rozsahu podpory dobrovolniki a stazistt v prdbéhu jejich ptisobeni
u povérené osoby (napfiklad intervize, supervize v pravidelnych &asovych
intervalech aj.).

Povéfena osoba stanovi obsah zaSkolovani stazistl a dobrovolnikd
(naptiklad zasady bezpecénosti prace, pracovni postupy apod.) a ur€i osobu,
ktera bude za proces zaskoleni odpovédna (mentora). Mentor provazi stazistu
¢i dobrovolnika po celou dobu jeho pusobeni u povéfené osoby. V pravidlech
jsou popsany nejen povinnosti mentora a stazisty ¢i dobrovolnika, ale také
mira jejich zodpovédnosti (viz kritérium 7b).

Povérena osoba ma stanoven rozsah ¢innosti, které mohou stazisté
a dobrovolnici vykonavat, a jejich kompetence. V pravidlech a povinnostech
vazicich se k ¢innosti téchto osob je zdlraznéna zejména ochrana bezpeci
a prav klientu, ale také dobrovolnikl a stazistd samotnych (napfiklad zajisténi
odpovidajicich pracovnich podminek, zasady bezpeénosti prace, rizikové
situace, poijisténi atd.). Rozsah ¢innosti je vymezen ve smlouvé (dohodé), ktera
obsahuje: odpovédnost a povinnosti smluvnich stran (v€etné mic¢enlivosti), cil
pusobeni, délku plsobeni u povérené osoby apod.

Stejné jako u zaméstnancl povéiené osoby, je také v pfipadé dobrovolnik(
a stazistll tfeba mit zpracovan jednoznaény postup pro vykon dozoru
nad ¢innosti vykonavanou dobrovolnikem &i stazistou, ktery neziskal potfebnou
odbornou zpUsobilost (§ 49a odst. 5 zakona o SPOD), a postup v pfipadé,
kdy se na néj obrati klient s zadosti o poradenstvi €i jinou €innost, k niz neni
opravnén (viz kritérium 7a).
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6. Povéfend osoba ma jasné vymezenou formu kontaktu stazistd
a dobrovolnikl s klienty. Napfiklad zda a do jaké miry jim umozni podilet se
na pfimé praci s klienty (definovani pravidel souhlasu klienta s U¢asti stazisty
i dobrovolnika pfi jednani), pracovat s osobnimi Gdaji klientli a s dokumentaci
o nich vedenou nebo samostatné zpracovavat zdznamy z jednani s klienty atd.
Stazisté a dobrovolnici jsou vzdy pouceni o povinnosti zachovavat mi¢enlivost
o skuteCnostech, se kterymi se pfi provadéni socialné-pravni ochrany nebo
v pfimé souvislosti s ni seznamili (§ 57 odst. 2 zakona o SPOD).

PRIKLAD DOBRE PRAXE

Povéfena osoba v ramci své Cinnosti vyuziva na zajisténi vikendovych
a letnich pobytl déti z péstounskych rodin spolupréaci s dobrovolniky. Nabor,
zaSkolovani a podporu dobrovolnikl ma na starosti jeden ze zaméstnanci
povéfené osoby. Osloveni dobrovolnikd probiha na stfednich a vysSich
odbornych Skoldch dvakrat ro€né. S kazdym zajemcem je uskuteCnén
vstupni rozhovor zaméfeny zejména na jeho motivaci k dobrovolnictvi
a na sladovani jeho predstav o dobrovolnictvi s potiebami povéfené osoby.
Nasleduje vstupni zaskoleni zaméfené na informovani o €innosti povérené
osoby a seznameni se se zdsadami poskytovani sociélné-pravni ochrany.
S dobrovolnikem je sepsana pisemna smlouva o spolupraci. Vlastni ¢innost
dobrovolnika jiz organizuji zaméstnanci zodpovédni za pobyty s détmi.
Dobrovolnik se G€astni pravidelnych supervizi pro dobrovolniky
a ma moznost kdykoli pozadat o intervizi. Snahou povérené osoby je udrzet
s dobrovolnikem, pokud se osvédcil, dlouhodobgjsi spolupraci. V nékterych
pfipadech se z dobrovolnikli po ukonceni jejich studia stavaji zaméstnanci
povérené osoby.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 49a, § 57)
e prislusna ustanoveni zakona €. 198/2002 Sbh., o dobrovolnické sluzbé

50



poznamky standard 7

51



STANDARDS

Profesni rozvoj zaméstnancd

Cile kritéria:

e provadéni hodnoceni
zameéstnancu v pravidelnych
¢asovych intervalech

* podpora zaméstnancu
v naplriovani osobnich
profesnich cill a v jejich
profesnim rozvoji

10810&1

POSTUP

1. Kritérium 8a uklada povérené osobé povinnost pisemné zpracovat postup
pro pravidelné hodnoceni zaméstnancll. Dlraz je pfitom kladen zejména
na stanoveni osobnich profesnich cill zaméstnancl a identifikaci jejich potfeb
dal$i odborné kvalifikace, tj. vytipovani oblasti, v nichZ potfebuje zaméstnanec
ziskat vice jistoty, hlubSi znalosti a praktické dovednosti €i se v jizZ osvojenych
dovednostech a znalostech zlepSit.

————————————————————————————————————————————————

|
Doporuceni :
Osobni profesni cile a potfeby dalsi odborné kvalifikace by mély byt
formulovény tak, aby bylo mozné rozpoznat a hodnotit jejich dosazeni.
Napfiklad takto: ,V roce 2014 je cilem zaméstnance pana X prohloubit si :
dovednosti v oblasti prace s détmi se zdravotnim hendikepem.“ Potfeba
dalsi odborné kvalifikace by pak méla vychazet ze stanovenych osobnich |
profesnich cili zaméstnance pana X a méla by reflektovat jak jeho
individualni potfeby, tak i potfebu zaméstnavatele (povérené osoby). :
Potfeba miize byt definovana napiiklad takto: ,Doty¢ny zaméstnanec |
pan X absolvuje vzdélavaci seminalr zaméreny na problematiku prace
s détmi se zdravotnim hendikepem, coz pomiize zvysit jeho odborné |
schopnosti a dovednosti v této oblasti.” :

________________________________________________



Postup stanovuje zejména, kdo hodnoceni provadi, v jakych €asovych
intervalech, jakym zpusobem a jaka jsou hodnotici kritéria. Obéma stranam
(hodnocené i hodnotici) musi byt zfejmé, co a jakym zpusobem je hodnoceno.

Podle zakoniku prace provadi hodnoceni vedouci zaméstnanec.
Povinnost (i opravnéni) vedoucich zaméstnancl hodnotit podfizené
zaméstnance vyplyva zejména z § 302 pism. a) a e) tohoto zakona,
ktery vedoucim zaméstnancim uklada povinnost fidit a kontrolovat praci
podfizenych zaméstnancd, hodnotit jejich pracovni vykonnost a vysledky
a vytvaret podminky pro zvysovani odborné urovné zaméstnancd.

Casovy interval pro provadéni hodnoceni zaméstnancu zalezi na rozhodnuti
povérené osoby. Logicky by vSak mél byt v souladu s intervalem pro vytvafeni
vzdélavacich pland (viz kritérium 8b). Za dobrou praxi Ize povazovat, je-li
hodnoceni zaméstnancl (stejné jako plany dalSiho vzdélavani) provadéno
alesponi jedenkrat ro¢né.

Vlastni hodnoceni mulze probihat rlznymi formami. Obecné vychéazi
z metod bézné uplatriovanych v personalistice. Muze byt provadéno formou
ustniho rozhovoru zaméstnance s nadfizenym, pisemného dotazniku nebo
testu ¢i formou sebehodnoceni zaméstnance apod. Jednotlivé metody se
mohou prolinat ¢i vzdjemné kombinovat.

Zdrojem pro uréovani osobnich profesnich cill muze byt také pozorovani
prace zaméstnance nebo provedené kontroly, zpétna vazba od klientd aj.
Pfedmétem hodnoceni jsou zejména odborné znalosti a dovednosti, pracovni
tempo, pfistup ke klientdm nebo vztahy s kolegy atd. U vedoucich zaméstnancu
je okruh hodnoceni rozS§ifen o manazerské schopnosti.

O provedeném hodnoceni je vhodné vést zdznam. Pisemné zaznamy
o hodnoceni slouzi zejména ke sledovani naplfiovani stanovenych osobnich
profesnich cill zaméstnancu v urcitém ¢asovém obdobi. Zaznamy mohou byt
vyuzity i jako jeden z podkladu k uréeni vhodného dalSiho vzdélavani podle
kritéria 8b.

Zaméstnanci by méli byt dopfedu seznameni s tim, Ze hodnoceni probiha,
a stejné tak i s vysledky hodnoceni. Je vhodné dat jim moznost se k hodnoceni
svym nadfizenym vyjadfit, ato zejména s ohledem na skute¢nost, Ze na zakladé
vysledkl hodnoceni jsou stanovovany osobni profesni cile zaméstnancu.
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Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (§ 302)
¢ odborna literatura na téma hodnoceni a vedeni zaméstnancu

Cile kritéria:

e zpracovani individualniho planu
dalSiho vzdélavani u kazdého
zameéstnance

e podpora udrzeni a rozvoje
profesnich kompetenci
zaméstnancl

POSTUP

1. Zaméstnanci povéfené osoby jsou povinni vzdélavat se v oblastech
souvisejicich s vykonem jejich ¢innosti. Doporuceny rozsah dalSiho vzdélavani
u zaméstnanc, ktefi se pfimo podileji na vykonu socialné-pravni ochrany, by
mél €init minimalné 24 hodin za kalendarni rok (nejen u socialnich pracovniku,
kterym to uklada zakon o socialnich sluzbach). MenS$i rozsah dalSiho
vzdélavani maze byt stanoven pro zaméstnance zastavajici administrativni
a obsluzné pozice nebo pro vedouci pracovniky, ktefi se nepodileji na pfimé
praci s klienty atd. Zakon o SPOD stanovi pro ziskani odborné zpusobilosti
zaméstnancU pfimo zajistujicich socialné-pravni ochranu obdobné podminky
jako zakon o socialnich sluzbach. Stejnéa pravidla by proto méla byt uplatnéna
i pfi stanoveni rozsahu dal8iho vzdélavani. Sjednocenim doporucené doby
dalSiho vzdélavani bude mimo jiné v praxi zamezeno diskusim o charakteru
Cinnosti  pracovnika socialné-pravni ochrany v ,pfimé péci“ (zda jde
o socialniho pracovnika nebo specificky typ profese, zda se na néj vztahuji
povinnosti vyplyvajici ze zdkona o socialnich sluzbach atd.).

2. Naklady na vzdélavani Ize u povéfenych osob doprovazejicich péstounské
rodiny hradit ze statniho pfispévku na vykon péstounské péce (Normativni
instrukce MPSV €. 11/2013 umoznuje uhradit ze statniho pfispévku naklady
na dalSi vzdélavani zaméstnancu pravé v rozsahu 24 hodin).
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————————————————————————————————————————————————

Doporucéeni

Dalsi vzdélavani zaméstnanc( se ma Fidit pfedevsim jejich vzdélavacimi
potfebami a potfebami povéfené osoby, nikoli napriklad aktualni
nabidkou kurzu Ci jejich mistni a casovou dostupnosti.

________________________________________________

3. Individualni plan dalSiho vzdélavani vychazi z hodnoceni zaméstnance
provedeného podle kritéria 8a. Mél by zohledriovat stanoveny osobni profesni
cil a potfebu dalSi odborné kvalifikace zaméstnance, stejné jako potreby
zaméstnavatele a klientd. Plan se zpracovava na urcité konkrétni ¢asové
obdobi (obvykle na obdobi jednoho roku) v navaznosti na periodicitu provadéni
hodnoceni zaméstnancl (viz kritérium 8a). Po uplynuti ¢asového obdobi,
na které byl plan vytvofen, by mél byt vyhodnocen a nasledné aktualizovan.

4. Plan by mél obsahovat okruhy dalSiho vzdélavani nebo pfimo konkrétni
kurzy (seminafe), kiteré ma zaméstnanec absolvovat, ¢i jinou odbornou
podporu zaméfenou na problematiku socialné-pravni ochrany. Je zaméfen
na rozSifeni kvalifikace v oblasti socialné-pravni ochrany, tj. prohlubovani,
doplriovani a obnovovani kvalifikace.

Doporucéeni

Individualni plan dalsiho vzdelavani nemusi obsahovat vycet konkrétnich
seminaru Ci kurzd s konkrétnimi daty konani. Postaci, pokud bude
obsahovat témata dalsiho vzdélavani, jejich formu (sSkoleni, staz apod.),
orientacni ¢asovou dotaci a ¢asové obdobi, v némz ma byt konkrétni
vzdélavani absolvovano.

________________________________________________

5. Individualni plan dalSiho vzdélavani by mél byt vzdy tvofen spoleéné
se zaméstnancem, kterého se tyka. Kazdy zaméstnanec zna obsah svého
individualniho planu a napliiuje jej. V pfipadé potfeby je vzdélavaci plan
mozné doplnovat a upravovat tak, aby pruzné reagoval na aktualni potfeby
daného zaméstnance i profil a potfeby klientl, s nimiz pracuje.

Souvisejici odkazy

prislusna ustanoveni zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
prislusna ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
metodické materialy MPSV

odborna literatura na téma vzdélavani a dal$iho rozvoje zaméstnancu
seznam akreditovanych vzdélavacich zafizeni a kurzl (http:/www.
mpsv.cz/cs/3493)
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Cile kritéria:

e zajisténi spravedlivého systému
oceriovani zaméstnancu v zavislosti
na vysledcich hodnoceni jejich prace
a osobniho pfinosu povéfené osobé
a jejim Kklientm

e zajisténi motivujiciho a podplrného
pracovniho prostfedi

POSTUP

1. Spravedlivy systém oceriovani zaméstnancl vyznamné pfispiva k vytvoreni
pozitivni atmosféry na pracovisti, ma vliv na motivaci a pracovni nasazeni
jednotlivych zaméstnancli. Systém oceriovani zaméstnancid by mél byt
nastaven tak, aby zohledrioval jak profesni, tak i lidské pfinosy zaméstnance
pro pracovisté. Jeho soucasti by mélo byt stanoveni jasnych a pfehlednych
nediskriminujicich pravidel, aby zaméstnancim bylo zfejmé, co mohou
v oblasti ocefiovani od zaméstnavatele o¢ekavat.

2. Finanénim ocenénim jsou mzda nebo plat, udéleni odmény ¢&i pfiznani
osobniho pfiplatku. Finanéni oceriovani musi byt vzdy realizovano v souladu
se zakonikem prace.

. Pravidla stanovi pfedevsim:
kdo a na zakladé ¢eho rozhoduje o finanénim oceriovani zaméstnancu
vySi mzdy (platu) u jednotlivych pracovnich pozic
vySi odmén ¢&i rozpéti poskytovaného osobniho pfiplatku u konkrétnich
pracovnich pozic
jak Casto jsou odmény poskytovany
* co je povazovano za mimofadny nebo zvlast vyznamny pracovni tkol
¢ financni ocenéni za praci ve zvlastnich podminkach (napfiklad
pfiplatek za vedeni, praci presCas, praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi)

e o o W
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4. V oblasti finan¢niho ocenovani zaméstnancu je pfi vytvareni vnitfnich
pravidel tfeba brat v potaz praktickou stranku ziskavani finan¢nich prostredku
na provoz povéfené osoby, jejichz vySe neni mnohdy dopfedu znama.

5. Mezi moralni ocenéni zaméstnanc( Ize zahrnout napfiklad udéleni pochvaly
za dobré pracovni vysledky €i mimofadny Uspéch, podporu pfi zvySovani
kvalifikace, umoznéni vétSiho rozsahu dalSiho vzdélavani apod.

6. V pravidlech pro oblast moralniho oceriovani zaméstnanci by nemélo
chybét, kdo je opravnén takové ocenéni udélit. Uveden by mél byt vycet
moznych forem tohoto ocenéni a v pfipadé jakych situaci je ocenéni udélovano.
Pokud jsou pfedmétem moralniho ocenovani urcita materialni plnéni (napfiklad
vyuziti mobilniho telefonu zaméstnavatele k soukromym G¢elum), je vhodné
popsat, jak je takové ocenéni zajisténo z hlediska hospodarského ¢&i ucetniho.

Doporuceni

Ackoli v tomto pripadé kritérium neuklada povinnost pisemného
Zpracovani, je vzhledem k jeho zavaznosti a ucinnosti vhodné mit
pravidla oceriovani zaméstnancut alespori stru¢né popsana v nékterém
z vnitfnich pfredpist povérené osoby.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
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Cile kritéria:

* zajisténi podpory nezavislé osoby,
jejiz odbornost se vztahuje
k vykonu ¢innosti zaméstnancu
povérené osoby

* nezavislost osoby (= osoba
stojici mimo strukturu organizace)
umoznuje neutralni ,pohled
z venku“ na feSenou
problematiku, a pfinasi tak
moznost vnést do stavajicich
situaci nové pohledy, nabizet
alternativni pracovni postupy
a podporovat zaméstnance
v hledani novych zpusobu feseni,
které mohou pomoci k efektivnimu
zvladnuti situace

* psychicka individualni podpora zaméstnanct

e pfedchazeni syndromu vyhoteni

POSTUP

1.  Prestoze to kritérium 8d pfimo neuvadi, podporou nezavislého
kvalifikovaného odbornika se rozumi supervize. Cesky institut pro supervizi ji
definuje takto: ,Supervizor ma byt priivodcem, ktery pomaha supervidovanému
jedinci, tymu, skupiné ¢i organizaci vnimat a reflektovat viastni praci a vztahy,
nachazet nova reseni problematickych situaci. Supervize mize byt zamérena
na prohloubeni prozivani, lepSi porozuméni dané situaci, uvolnéni tvorivého
mysleni a rozvoj novych perspektiv profesniho chovani. Sou¢asné mdze byt
supervize také modelem uceni. Cilem supervize tak mize byt vy$si uspokojeni
z prace, zvyseni jeji kvality a efektivity, prevence profesniho vyhoreni. Je
prokazano, zZe prostrednictvim ,dominového efektu“ muze byt dobra supervize
prospésna nejen supervidovanému, ale predevsim jeho klientim, Zakum,
zaméstnancum atd.”
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Odbornost nezavislé osoby se vztahuje k problematice, s niz zaméstnanci

v v v

povérené osoby pfichazeji pfi vykonu své €innosti bézné do styku.

Supervizor by mél byt zkuSenym odbornikem s vysokoskolskym
vzdélanim zejména humanitniho, ale i napfiklad medicinského sméru,
ktery ma praxi v pomahajicich profesich a zkuSenost s dlouhodobym
vedenim pracovnich tymu. Mize jit napfiklad o odbornika pracovné
zafazeného Kk vykonu socialné-pravni ochrany na jinéem pracovisti,
psychologa, psychoterapeuta, psychiatra, rodinného poradce Ci
odbornika na specifickou problematiku jako napriklad domaci nasili,
gamblerstvi apod.

Podpora nezéavislého kvalifikovaného odbornika je svym zaméfenim
a rozsahem stanovena na zakladé potieb zaméstnanci s ohledem
na vykon jejich pracovni ¢innosti. Mlze byt zaméfena pfipadoveé (ij. na feSeni
konkrétnich kauz klientd), ale i tymové (napfiklad v situacich, kdy se v tymu
zaméstnancl objevuji problémy ¢i konflikty naruSujici plynuly vykon préace ¢i
vztahy na pracovisti).

Doporuceny pocet superviznich setkani je alespori sest rocné v pfipadé
tymové supervize, které se ucastni vsichni zaméstnanci daného
pracovniho tymu vykonavajici pfimou praci s klienty. V pfipadé vysokeho
pocCtu zaméstnancl Ize pro ucely supervize pracovni tym rozdélit
podle specializaci jednotlivych zaméstnancu. Supervize pak bude
probihat s kazdym tymem samostatné. Povérena osoba mizZe svym
zaméstnancim umoznit také individualni supervizi, pokud o ni néktery
zaméstnanec pozada.

Zaméstnanci vykonavajici pfimou praci s klienty maji informace o misté
a Case konani tymové supervize a je jim umoznéno se ji zuc¢astnit.

Nezavisly kvalifikovany odbornik (supervizor) ma s povéfenou osobou
uzavfenu pisemnou smlouvu (dohodu), v niz jsou vymezeny charakter a Cetnost
superviznich setkani, podminky pro individualni supervize zaméstnanct
a charakter vystupu ze supervize (zapis apod.).
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6. Predpokladem kvalitni supervize je vytvofeni bezpe¢né a divéryhodné
atmosféry. Jen tak se supervize mlze stat uziteCnym nastrojem profesni
podpory. Proto je vhodné umoznit zaméstnancim, ktefi se budou supervizi
UCastnit, podilet se aktivné na vybéru osoby supervizora, na stanovovani
cild, rozsahu a frekvence superviznich setkani a volbé témat pro jednotliva
supervizni sezeni.

Doporuceni

Vedouci zaméstnanci naslouchaji potfebam svych podFizenych, berou
vazné jejich problémy i pfesto, Ze se nékdy mohou jevit jako nevyznamné
Ci ryze subjektivni.

Zaméstnanci maji mozZnost vyuzit rdzné druhy a formy podpory
nezavislého odbornika (nebo vice takovych odbornika).

Dobrou praxi je vedeni tymoveé podpory zaméstnancd jinym supervizorem
nez tim, ktery superviduje vedouci zaméstnance.

Povéfena osoba ma jasné stanoven rozsah a frekvenci tymovych
superviznich setkani, vcetné podminek moZznosti vyuZiti individualni
podpory ze strany nezavislého odbornika.

B PRIKLAD

Podpora nezavislého odbornika muize byt velmi uziteCna napfiklad tehdy,
kdyz se klicovy pracovnik ocitne v situaci, kdy se stfetavaji zajmy rlznych
stran rodinného systému. Napfiklad pfi doprovazeni péstounské rodiny
pracuje s ditétem, ale také s péstouny a zaroven i s rodiCi ditéte. Zajem
prarodi¢e, s nimz uzaviel dohodu o vykonu péstounské péce, muze byt jiny,
nez je zajem ditéte, a jesté jiny nez zajem jeho rodicu.

/. Kromé supervize provadéné nezavislym odbornikem zvenci tvofi dllezity
zéklad prace osob v pomdhajicich profesich také intervizni setkavani
zaméstnancUl. Proto by se ani v pfipadé zaméstnancl povéfenych organizaci
na tento institut podpory rozhodné nemélo zapominat.

Souvisejici odkazy

e http://www.supervize.eu/
e odborna literatura na téma supervize a externi podpory zaméstnanct
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STANDARD?

Pracovni postupy povérené osoby

90’

Povéfena osoba ma pisemné zpracovany pracovni postupy
a metodiky zarucéujici radny a odborny vykon €innosti realizovanych
na zakladé povéreni po celou dobu platnosti povéreni. Tyto postupy
a metodiky povérena osoba zpracovava pro praci s cilovymi

skupinami.

Cile kritéria:

o zajisténi kvalitniho a odborného
poskytovani socialné-pravni ochrany
osobam z cilové skupiny

* jednotné a transparentni pracovni
postupy pro praci s cilovymi skupinami

POSTUP

1. Smyslem pracovnich postupl a metodik pro praci s cilovymi skupinami
je zajistit jednotny postup zaméstnancl povérené osoby ve vymezenych
situacich. Volba pracovnich postupl by méla vzdy sledovat nejlep$i zajem
ditéte, ochranu jeho pozitivniho vyvoje, zdravi a zivota.

2. Pracovni postupy a metodiky by mély popisovat zptsob, jakym povérena
osoba realizuje své poslani a naplfiuje stanovené cile. Mély by byt zpracovany
pro vSechny &innosti, které povérena osoba na zakladé povéreni vykonava.

3. Pracovni postupy a metodiky definuji zpusoby prace s cilovymi skupinami.
Stanovi jak proceduralni aspekty této prace, tak i zakladni principy a postupy
pro feSeni konkrétnich situaci. Popisuji jednotlivé faze pfimé prace s cilovymi
skupinami — od jednani se zajemcem o poskytovani socialné-pravni ochrany
az po ukoncovani spoluprace, véetné postupll pro pfedavani pfipadd klientd
jinému zaméstnanci a vymezeni kompetenci kliCového pracovnika (viz
kritérium 9c).

4. Poskytuje-li povéfena osoba socialné-pravni ochranu cilové skupiné

se specifickymi potfebami (napfiklad osobam se zdravotnim omezenim ¢i

znevyhodnénim apod.), je tfteba v metodikach jasné popsat, v ¢em se postupy

pro praci s témito klienty liSi od jinych bézné pouzivanych pracovnich postupa.
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Dulezitou soucésti pracovnich postupll povéfené osoby je popis zplsobl
a forem spoluprace s organy socialné-pravni ochrany déti'a s dalSimi
spolupracujicimi organizacemi. Postupy a metodiky by mély obsahovat
napfiklad vymezeni spoluprace a ucasti na pfipadovych konferencich
a dalSich aktivitach a cCinnostech, které jsou v zajmu ditéte (napfiklad
spoluprace se Skolou, jinym odbornym pracovi$tém, pediatrem atd.). Mély by
zaroven zaméstnanclm srozumitelné a pfehledné popsat zplsob spoluprace
a komunikace s organem socialné-pravni ochrany (dulezity faktor spoluprace
mezi organem socialné-pravni ochrany déti a povéfenymi osobami; v praxi se
Ize setkat s poZzadavky organu socialné-pravni ochrany na ¢innost povérené
osoby, ktera prekracuje jeji kompetence, povéfena osoba nema néktera
opravneéni, jimiz disponuje organ socialné-pravni ochrany, napfiklad dle § 52
zékona o SPOD).

Povérena osoba zpracovava pracovni postupy a metodiky zejména
pro cinnosti, které bezprostfedné souvisi s poskytovanou socialné-
pravni ochranou. Neni nutné podrobné popisovat veskeré ukony, které
poveérena osoba vici cilové skupiné vykonava. Cilem neni hromadit
velké mnoZstvi pisemnych dokumentd obsahujicich pravidla pro kazdou
myslitelnou situaci. Smysl ma vytvaret jen takova pravidla a postupy,
které zaméstnancim ucinné pomahaji v jejich kaZzdodenni praxi.

Pracovni postupy a metodiky maji pfredevS§im pomahat tomu, aby se
klientim dostalo kvalitni a odborné pomoci. Zaméstnancum povéfrené osoby
maji pfinaSet potfebnou oporu pfi vykonu jejich praxe.

Pracovni postupy a metodiky pro praci s cilovymi skupinami maji byt
zivymi materidly. Jejich obsah se v pribéhu ¢asu muze ménit a aktualizovat
na zakladé nove se objevujicich potfeb klientd, ale také vlivem novych poznatku
zaméstnancl povéfené osoby ziskdvanych rozSifovanim a prohlubovanim
jejich praktickych zku$enosti a sledovanim novych trendu v oboru.

Efektivni a smysluplné jsou pouze takové pracovni postupy, které
zameéstnanci v praxi aktivné vyuzivaji, znaji jejich obsah a postupuiji v souladu
s nimi. Vytvareni metodik, které nemaji praktické uplatnéni, postrada smysl.

Zameéstnanci poverené osoby v pfimé praci s klienty musi nezbytné dbat na zajisténi souladu a
kontinuity se zpracovanym individualnim planem ochrany ditéte. 63



Doporuceni

Srozumitelné a prehledné zpracované pracovni postupy a metodiky
jsou velmi dobrou pomtickou pro nové zaméstnance, ktefi prochazeji
procesem zaskolovani. Mohou pomoci v jejich rychlejsi orientaci
v cinnostech povéfené osoby, vcéetné orientace v konkrétnich
uplatriovanych postupech.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 52)
¢ metodické materialy MPSV

Cile kritéria:

e zajisténi kvalitni a efektivni prace
s zadateli o zprostfedkovani
osvojeni nebo péstounské péce
pfi jejich pfiprave k pfijeti ditéte
do rodiny

POSTUP

1. Cilem pfiprav zadateld o zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce
k pfijeti ditéte do rodiny je zejména seznameni Zadatell se situaci a potfebami
déti v nahradni rodinné péci a se specifiky pfistupu k témto détem. V prabéhu
pfipravy jsou mapovany osobnostni pfedpoklady Zzadateld a Zadatelé jsou
informovani o narocich vazicich se k roli péstouna ¢i osvojitele.

2. Pravidla pro realizaci odbornych pfiprav zadatelt o zprostfedkovani osvojeni
nebo péstounské péce k prijeti ditéte do rodiny maji pfedevsim zajistit jednotny
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pristup zaméstnanci povérené osoby k tématu realizace pfiprav. Kritérium
9b stanovuje povéfenym osobam vykonavajicim ¢innost podle § 48 odst. 2
pism. e) zdkona o SPOD povinnost mit pisemné zpracovana pravidla pro tuto
oblast. Pravidla by méla podrobné popisovat dilCi etapy pfiprav a pracovni
postupy uplatiiované v jednotlivych fazich procesu pfiprav. V neposledni
fadé by méla téz zahrnovat popis zpusobu vyhodnocovani pfiprav po jejich
ukonceni.

Zadatelé o zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce absolvuiji
pfipravu k pfijeti ditéte do rodiny napfiklad ve formé vzdélavaciho programu,
vycviku ¢i seminéare. PFitvorbé planu pfiprav vychazi povéfena osoba zejména
z provadéci vyhlasky k zakonu o SPOD, kterda vymezuje zakladni tematické
okruhy pfiprav. Témata pfiprav jsou vzdy volena s ohledem na potfeby
zadatelU tak, aby pro né byla pfinosna.

Pri tvorbé pravidel je mimo jiné tfeba rozlisit také odlisné formy realizace
pfiprav. Jiné postupy a metody prace jsou vyuzivany v ramci skupinovych
pfiprav Zadatell, a jinak vypadaji pfipravy realizované individualni
formou ¢i navazné formy podpory a poradenstvi pro Zadatele.

Pocet ucastniku v ramci skupinové vedenych pfiprav je tfeba volit tak,
aby byl vzdy dostatek prostoru vénovat se potfebam kazdeho ucastnika
probihajici pFipravy.

Proces pfipravy by mél byt podrobné rozpracovan do jednotlivych fazi,
véetné rozSifené pfipravné faze pro Zadatele o zafazeni do evidence osob,
které mohou vykonavat péstounskou péc&i na pfechodnou dobu. Pravidla
pro realizaci a pribéh pfiprav musi obsahovat ¢asovy harmonogram pfipravy
a podrobny popis vybranych tematickych okruhu.

Pravidla by méla obsahovat specifikaci postupu zaméstnancu
pli pfipravé déti, které v rodinach Zadateli jiz Zziji, jakoz i postup
pfi pfipravé osob, které sdileji s Zadatelem spole¢nou domacnost
(napriklad partneri Zadatelu).

Dullezitou soucasti pravidel pro realizaci pfiprav je i nastaveni systému
ziskavani zpétné vazby od zadatell, ktefi absolvovali pfipravu vedenou
zameéstnanci povérené osoby. Vystupy z jiz realizované pfipravy mohou

65



velmi dobfe poslouzit zejména pro ucely zvySovani kvality a efektivity dalSich
planovanych pfiprav.

6. Soucasti pravidel by mél byt rovnéz popis spoluprace s krajskymi Ufady,
které primarné, dle zakona o SPOD, zajistuji pfipravu zadateld.

Souvisejici odkazy

prislusna ustanoveni zakona o SPOD

prislusna ustanoveni vyhlasky €. 473/2012 Sb. (§ 3)

metodické materialy MPSV

odborna literatura tykajici se vzdélavani zadatel(i o zprostredkovani
osvojeni nebo péstounské péce

Cile kritéria:

¢ stanoveni kliCového pracovnika
pro kazdého klienta, jehoz
povérena osoba doprovazi

¢ jednoznacné fizeni a zodpovédnost
za prubéh poskytovani socialné-
pravni ochrany

POSTUP

1. Kritérium 9c ukldda povéfenym osobam vykonavajicim ¢&innost
na zakladé poveéreni dle § 48 odst. 2 pism. d) a f) zakona o SPOD povinnost
mit pro praci s ditétem a s osobou pecujici nebo s osobou v evidenci vzdy
ur¢eného socialniho pracovnika. Osoba socialniho pracovnika pro praci
s ditétem, s pecujici osobou nebo s osobou v evidenci vystupuje v roli
klicového pracovnika.

2. Kritérium 9c neuklada povérené osobé povinnost mit pisemné zpracovana
pravidla pro tuto oblast. Nicméné je vhodné, ma-li povéfena osoba jasné
stanoveno, jakym zplsobem kli¢ového pracovnika urcuje. Jaké kompetence,
odpovédnost a povinnosti ma sociélni pracovnik v roli kliCového pracovnika,
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kdo klicového pracovnika vybira a povéfuije, v jaké fazi prace s cilovou skupinou
se tak déje, a za jakych okolnosti maze dojit ke zméné socialniho (kli¢ového)
pracovnika atd. (viz kritérium 11b). Kritéria volby kliCového pracovnika si
stanovuje kazda povéfena osoba samostatné na zakladé zkuSenosti a praxe
svého fungovani. UZite¢né je proto mit alespor zakladni pravidla zpracovana
v pisemné podobé.

————————————————————————————————————————————————

| |
. Doporuéeni :
. Zmeénu klicoveho pracovnika mize iniciovat zameéstnanec povéfené |
' 0soby nebo se muze uskutecnit na zakladé podnétu klienta. Povéfena
. osoba by proto méla mit urceno také to, zda a za jakych okolnosti :
. muze samo dité, osoba pecujici nebo osoba v evidenci poZadat |
Lo zménu klicového pracovnika, véetné postupu v pfipadé takové zmény :
v (viz kritérium 11b). i
| I
| |

3. Socialni pracovnik v roli kli€¢ového pracovnika provazi dité, osobu pecujici
nebo osobu v evidenci po dobu poskytovani socialné-pravni ochrany.
Pfedpokladem uspésdné spoluprace s klientem je zejména navazani vztahu
vzajemné davéry a respektu. Ukolem je spoleéné s klienty naplfiovat
uzavienou dohodu o vykonu péstounské péce a pracovat s klienty tak, aby
byly naplfiovany jejich potfeby a zajmy. KliCovy pracovnik fidi a zodpovida
za prubéh socialné-pravni ochrany a provazi klienty celym procesem pomoci
a podpory.

4. Kazdy zaméstnanec povérené osoby vi, ktery socialni pracovnik plni tlohu
klicového pracovnika vici kteremu klientovi. Stejné tak klient je prokazatelné
informovan o tom, kdo je jeho klicovym pracovnikem, a je také vzdy informovan
o0 jeho pfipadné zméné (viz kritérium 11b).

5. Informace o tom, kdo je kliCovym pracovnikem klienta, je vzdy uvedena
ve spisové dokumentaci klienta, a muze byt sdélena tomu, kdo o ni pozada
za podminky, Ze je opravnén k nahlédnuti do spisové dokumentace. Také
pfipadnd zména kliCového pracovnika je ve spisové dokumentaci vzdy
zaznamenana.

Souvisejici odkazy

e odborna literatura na téma pripadové prace s klientem a koordinace
pripadu
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STANDARDIO

Dohoda o vykonu péstounské péée

Cile kritéria:

Z ¢ jednotna a transparentni pravidla
% pro proces uzavirani dohod o vykonu

péstounské péce

* srozumitelné seznameni osob z cilové
skupiny s obsahem a u¢elem uzavirané
dohody

—

POSTUP

1. Kritérium 10a uklada povérené osobé povinnost stanovit pisemné pravidla
vztahujici se k procesu uzavirani dohod o vykonu péstounské péte mezi
povéfenou osobou a osobou pecujici a osobou v evidenci. Tato povinnost je
stanovena pro povérené osoby, které maji na zakladé rozhodnuti o povéreni
k vykonu socialné-pravni ochrany opravnéni k poskytovani ¢innosti podle § 48
odst. 2 pism. d) a f) zdkona o SPOD.

2. K uzavfeni dohody o vykonu péstounské péce (dale jen dohoda) mezi
povérenou osobou a osobou pecujici €i osobou v evidenci je tfeba pfedchoziho
souhlasu pfislusného organu socialné-pravni ochrany. Zaméstnanci povérené
osoby i klienti by méli jednoznaéné védeét, zda o souhlas zada organ socialné-
pravni ochrany déti pfimo povéfena osoba nebo zda jde o Ukon, ktery zajistuje
péstoun. V praxi obvykle zajistuje komunikaci s organem socialné-pravni
ochrany povérena osoba (zdkon o SPOD ji navic v § 47b uklada povinnost
zaslat opis uzaviené dohody pfislusnému organu socialné-pravni ochrany).
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Pravidla pro uzavirani dohod zahrnuji jak procesni kroky k uzavfeni
dohody, k jeji zméné a zru$eni, tak i obsahové nélezitosti dohody. Zakladni
procesni a obsahové nalezZitosti pro uzavirdni dohod jsou upraveny
zédkonem o SPOD (§ 47b, § 47c). DalSi procesni nalezitosti upravuje zakon
€. 500/2004 Sb., spravni fad, pfipadné ustanoveni o uzavirani smluv v zakoné
€. 89/2012 Sb., obCansky zakonik. Dohoda o vykonu péstounské péce je
vefejnopravni smlouvou dle spravniho fadu.

Pravidla pro uzavirani/zzménu/zruseni dohod by méla obsahovat

zejména:
vymezeni pravniho pfedpisu, na zakladé kterého jsou dohody
uzavirany/ménény/ruseny
vycCet osob opravnénych k uzavieni/zméné/zruseni dohody
vymezeni kompetenci osob opravnénych k pfipravé a vyjednavani
0 obsahu dohody, k ziskavani podkladi pro uzavieni dohody
(individualni plan ochrany ditéte, rozhodnuti soudu) a kompetenci
osob opravnénych k podpisu dohody a k jednani s organem socialné-
pravni ochrany ve véci zajisténi souhlasu s obsahem predkladanych
navrhu dohod
vycet listin a dokladu potfebnych k uzavieni/zméné/zruseni dohody
zplsob zjistovani a ovérovani osobnich udaji nezbytnych
pro uzavieni dohody
vycet priloh uzavirané dohody
zplisob seznamovani cilové skupiny s obsahem navrhu dohody
a s ucelem dohody
postup pri zméné a zruseni dohody, vcetné zptsobu oznamovani
vypovédi dohody osobam z cilové skupiny a organu socialné-pravni
ochrany

Dohoda o vykonu péstounské péCe musi byt v souladu s rozhodnutim
soudu o sveéfeni ditéte do péCe osoby pecujici nebo osoby v evidenci,
se zajmy a individualnimi potfebami ditéte a s potfebami osoby pecujici
nebo osoby v evidenci (§ 47b odst. 3 zakona o SPOD). Vychazi se vzdy
z individualniho planu ochrany ditéte zpracovaného organem socialné-pravni
ochrany déti. Dohoda o vykonu péstounské péce by méla na individualni plan
odkazovat.
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Individualni plan ochrany ditéte jako soucast dohody o vykonu
péstounské péce se v praxi ukazuje jako pomérné nepraktické rfeseni.
Kazda jeho zména totiz znamena zaroveri zménu uzaviené dohody
o vykonu péstounské péce, a v pfipadé povérenych osob navic povinnost
pozadat o souhlas s takovou zménou organ socialné-pravni ochrany
déti (individualni plan vede organ socialné-pravni ochrany podle mistni
pfislusnosti ditéte, souhlas s dohodou vydava organ socialné-pravni
ochrany mistné prislusny dle trvalého pobytu péstouna).

Individudalni plan ochrany ditéte, zejména v po¢atku spoluprace s rodinou,
nemusi byt vzdy kompletné zpracovan. Proto je vhodné, aby povéfend osoba
byla pfipravena také na tuto moznost a zélezitosti neupravené individualnim
planem ochrany ditéte zohlednila v planu prabéhu pobytu ditéte v péstounské
péci (viz kritérium 10c).

Vzhledem k procesni narocnosti uzavirani dohod se doporucuje
rozclenit cely proces do nékolika fazi a v nich vymezit konkrétni ¢innosti.
Povérena osoba stanovi:
co je povinnym a neménitelnym obsahem dohod
o0 ¢em bude vyjednavano individualné (mozné upravy ¢i zmény
jiz uzavfené dohody)
jakym zpusobem bude vyjednavano (véetné stanoveni doby
k prostudovani navrhu dohody osobou pecujici nebo osobou
v evidenci)
Zpusob predloZzeni navrhu dohody pfislusnemu organu socialné-
pravni ochrany
zpusob vyjednavani o znéni dohody v pripadé nesouhlasu organu
socialné-pravni ochrany s predloZenym navrhem dohody

Po sepsani navrhu dohody povéfena osoba srozumitelnym zplsobem
seznami pecujici osobu Ci osobu v evidenci s obsahem a Uuc¢elem dohody,
pokud se tato prava na sezndmeni vyslovné sama nevzda napftiklad tim, ze
ji postaci predlozeni pisemné verze navrhu dohody. Osvédcenou formou
seznameni s obsahem navrhu dohody je zejména rozhovor s osobou pecujici
nebo s osobou v evidenci.
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————————————————————————————————————————————————

| |
. Doporuéeni :
: Pri seznamovani s obsahem dohody se doporucuje dotazat se osob :
i pecujicich nebo osob v evidenci, zda porozuméli vSem ustanovenim
T T I NI A S S T T SN P T T o) 2 |
| |
: dohody, pripadné jeho upravena verze po vyjednani individualnich :
. pasazi, je klientim predloZen s dostatecnou Ihdtou k prostudovani. |
| |

________________________________________________

/. Postupy poveérené osoby pro pfipad zmény ¢i zruSeni dohody musi obsahovat
stanoveni podminek a popis zpUsobu, jakym jsou jiz uzaviené dohody ménény
¢i ruSeny, vCetné stanoveni vypovédnich Ihdt. Pfitom vypovédni divody
na strané povéfené osoby jsou taxativné stanoveny pfimo v zakoné o SPOD
(§ 47c odst. 2). Oproti tomu osoba pecujici nebo osoba v evidenci mlze
dohodu vypovédét kdykoli, a to i bez udani divodu (§ 47c odst. 3 zakona
o SPOD). Ustanoveni o podminkach zmény ¢i zruSeni dohody jsou pfimo
soucasti dohody o vykonu péstounské péce.

————————————————————————————————————————————————

Doporuceni

Soucasti pravidel pro uzavirani dohod muzZe byt napfiklad také vzor
uzavirané dohody. V kazdé realné uzavirané dohodé je vsak tieba
vZdy individualné specifikovat podminky obou smluvnich stran, a to
pfedevsim s ohledem na rdzné mozZnosti a potfeby osob pecujicich
nebo osob v evidenci (vék, schopnosti, dovednosti, potfeby a zajmy
ditéte atd.).

________________________________________________

Souvisejici odkazy

prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 47b, § 47c, § 48)

prislusna ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik
prislusna ustanoveni zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

vzory dohod o vykonu péstounské péce (napriklad http:/www.mpsv.cz/
files/clanky/14399/priklad_vykon_PP.pdf;
http://www.mpsv.cz/cs/14503)

¢ metodické materialy MPSV
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Cile kritéria:

* jednotna pravidla pro sledovani a hodnoceni
naplfiovani cill dohody

* lepSi spoluprace mezi povéfenou osobou
a péstounskou rodinou diky pravidelné revizi
stanovenych cill

POSTUP

1. Sledovani a hodnoceni naplfiovani cild uzaviené dohody o vykonu
péstounské péce (dale jen dohoda) je dulezitou soucasti prace s péstounskou
rodinou. Poskytuje zpétnou vazbu o tom, jak se spoluprace dafi ¢i nedafri,
co jsou jeji silna a slaba mista a kde je nezbytné stanovené cile revidovat
a prizpusobit lépe aktualni situaci. Sledovani a hodnoceni naplfovani cild
dohody ¢ini z kazdé uzaviené dohody ,Zivy dokument“ odrazejici skute¢nou
spolupraci s péstounskou rodinou. Bez tohoto procesu by se jednotlivé dohody
staly pouhymi formalnimi dokumenty bez vazby na realitu, ktera se prabézné
vyviji a méni.

2. ZpUsob sledovani a hodnoceni napliovani cild dohody se odviji vzdy
od konkrétniho obsahu dohody, ktera by méla ve vSech pfipadech zohledriovat
individualni situaci péstounské rodiny. Existence alespor stru¢nych pravidel
pro transparentni sledovani a vyhodnocovani napliovani cild jednotlivych
dohod je nezbytnou podminkou pro ziskavani relevantni zpétné vazby.

3. Pravidla upravujici zpdsob sledovani a hodnoceni napliiovani cild dohody
stanovi osobu odpovédnou za proces a konkrétni postup véetné ¢asovych
Ihat. Pravidla by méla obsahovat také postup pro nakladani s vystupy
ze sledovani a hodnoceni, v&etné stanoveni zplsobu dopadu vystupl
hodnoceni (napfiklad aktualizace obsahu stavajici uzaviené dohody, Uprava
pravidel a dohod ucinénych v ramci spoluprace s péstounskou rodinou atd.).

Souvisejici odkazy
e prislusna ustanoveni zakona o SPOD
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Cile kritéria:
* aktivni participace vSech zainteresovanych
stran na planovani prabéhu pobytu ditéte

v péstounské péci

* prevence rizik souvisejicich s pobytem
ditéte v péstounské péci

e plan prabéhu pobytu ditéte v péstounské
péci zpracovany pro kazdou péstounskou
rodinu s uzavienou dohodou o vykonu
péstounské péce

/

POSTUP

1. Proces planovani poskytovani socialné-pravni ochrany (individualni
planovani) respektuje zakladni zasady socialné-pravni ochrany (viz kritérium
1a) s ohledem na prava a nejlepsi zajem ditéte (viz standard €. 2). Kritérium
10c uklada povérfené osobé povinnost planovat s rodinou prabéh pobytu ditéte
v péstounské péci a spolupracovat pfi tom s organem socialné-pravni ochrany
déti. Pfitom se vychazi z vyhodnocovani a z individualniho planu ochrany
ditéte zpracovaného organem socialné-pravni ochrany.

2. Plan prabéhu pobytu ditéte v péstounské péci (povéfena osoba mize
pouzivat jiny nazev dokumentu) vznika ve spolupraci povéfené osoby
s ditétem, s osobou pecujici ¢i osobou v evidenci a s rodinou ditéte. Je
v souladu s individualnim planem ochrany ditéte zpracovanym organem
socialné-pravni ochrany, a sou€asné zahrnuje konkrétni kroky tykajici se jiz
pfimo samotného pobytu ditéte v péstounské pédi, véetné pripravy ditéte
na pobyt. Plan pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci se zpracovava
pro kazdou péstounskou rodinu s uzavienou dohodou o vykonu péstounské
péce na zakladé jeji individualni situace.
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Planovani dil¢ich krokl pobytu ditéte v péstounské péci ve spolupraci
vSech zainteresovanych stran je nejlepSim opatfenim, jak pfedejit nékterym
rizikim souvisejicim s pobytem ditéte v péstounské péci.

Plan pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci umozriuje upravit detailni
zélezitosti spoluprace povérené osoby, osob pecujicich (osob v evidenci),
svéfeného ditéte, jeho rodiny a dalSich subjektl. Uprava téchto zaleZitosti
pfimo v dohodé o vykonu péstounské péfe by znamenala Casté zmény
dohody a vysoké administrativni zatizeni povéfené osoby a organu socialné-
pravni ochrany. Je proto vhodné upravit v dohodé o vykonu péstounské péce
z&kladni parametry vzajemné spoluprace a odkazat se v detailnich ujednanich
na plan prabéhu pobytu ditéte v péstounské péci.

Plan pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci by mél obsahovat co
mozna nejkonkrétnéjsi popis krokl tykajici se pripravy ditéte na pobyt,
a nasledné pak i samotného prubéhu jeho pobytu v péstounské péci.
Zaméstnanci povéfené osoby musi v kazdém okamziku védet, pro¢
konkrétni kroky podnikaji a k jakému cili sméfuji. Planovani konkrétnich
krokd je nejlepsim opatfenim k pfedchazeni nékterych rizik, ktera by
mohla nastat v pripadé, Ze pfiprava ¢i prubéh pobytu ditéte v péstounské
péci bude naplanovan jen v obecné roviné bez specifik a odlisnosti
doprovazejicich kazdy jednotlivy pfipad.

Povéfena osoba mé vzdy stanovenou osobu zodpovédnou za sestaveni
planu prdbéhu pobytu ditéte v péstounské péci a za jeho prubézné sledovani
a vyhodnocovani. Z tohoto dlivodu je vhodné mit také jasné definovan zplsob
a postup tvorby planu, véetné ¢asového ur€eni jeho sestaveni, a pravidla
pro jeho sledovani a vyhodnocovani (viz kritérium 10b). Znamkou dobfe
sestaveného planu prdbéhu pobytu ditéte v péstounské péci je mimo jiné
zejména fakt, ze prlbéh pobytu naplrfiuje svij smysl a spoluprace s ditétem,
péstouny a s rodinou ditéte sméfuje k naplnéni stanovenych cild.

Souvisejici odkazy
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Cile kritéria:

* podpora péstounu v rozvoiji
jejich kompetenci

* zvySovani kvality vykonu
péstounské péce

POSTUP

1. Vzdélavani péstounl ma za cil pfedevS§im podpofit samotné péstouny
v rozvoji jejich kompetenci, a tim souCasné pfispét ke zvySovani kvality
vykonu péstounské péce jako takové. Povinnost péstouna dale se vzdélavat
je zakonem o SPOD stanovena v rozsahu 24 hodin v pribéhu 12 kalendarnich
meésicl po sobé jdoucich (§ 47a odst. 2 pism. f)). Pro kazdou osobu pecujici
¢i osobu v evidenci ma byt sestaven nasledny vzdélavaci plan zaméreny
na rozvoj jejich schopnosti a dovednosti uzite€nych a napomocnych pfi vykonu
péstounské péce.

2. Obsah vzdélavani péstounl upravuje § 5 provadéci vyhlasky k zakonu
o SPOD. Zakon ani vyhlaSka nestanovuji formu vzdélavani. Vzdélavani
muze zahrnovat rdzné typy vzdélavacich akci realizovanych vétSinou formou
skupinovych kurz(i a vycvikl zaméfenych na témata vazici se k vykonu
péstounské péle. Povéfena osoba ma vytipovany oblasti a témata, v nichz
je vhodné a uzite€né péstouny dale vzdélavat. Zarovern by vSak méla vyvijet
snahu pruzné reagovat na konkrétni individualni situaci kazdého jednotlivého
péstouna ve vztahu k ditéti, které mu bylo do péstounské péce svéreno.

B PRIKLAD

Povéfené osoba podporuje dalsi vzdélavani péstouni mimo jiné také tim, ze
ma k dispozici nebo dokaze zprostfedkovat odborné publikace a vzdélavaci
materialy, které péstouniim nabizi a zapujcuje k jejich samostudiu.
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3. Nasledny vzdélavaci plan by mél reagovat na potieby svéfeného ditéte
a individudlni potfeby a pozadavky péstouna. Mél by byt logicky propojen
s planem prldbéhu pobytu ditéte v péstounské péci, pfipadné s individualnim
planem ochrany ditéte.

4. Volba formy vzdélavani péstouna mize byt upravena v ramci dohody
0 vykonu péstounské péce. Péstoun si muze zvolit vzdélavani sdm nebo
se ucastni jen vzdélavacich akci zprostfedkovanych nebo poskytovanych
povéfenou osobou. Stejné jako v pfipadé dalSiho vzdélavani zaméstnancu
povéfené osoby se také u samotnych péstounl dba na to, aby se jejich
vzdélavani primarné nefidilo nabidkou aktualné dostupnych kurzu, ale
v maximalni mozné mife pravé jejich individualnimi potfebami a pozadavky.
Nasledny vzdélavaci plan miize obsahovat bud jen okruhy dal$iho vzdélavani
nebo pfimo konkrétni kurzy, seminéfe €i jiny typ podpory, ktery bude péstoun
v urcitém ¢asovém obdobi absolvovat.

5. Nasledny vzdélavaci plan péstouna se zpracovava na urcité konkrétni
Casové obdobi. Obvykle je to obdobi jednoho roku v navaznosti na zdkonny
pozadavek rozsahu vzdélavani. Péstoun se na tvorbé svého vzdélavaciho
planu sam aktivné podili, zna jeho obsah a naplriuje jej. Vzdélavaci plan
péstouna Ize prlibézné upravovat a doplfiovat tak, aby pruzné reagoval
na jeho aktualni potfeby.

————————————————————————————————————————————————

|
. Doporuéeni

' Povéfena osoba muze mit vytvofen vzor nasledného vzdélavaciho
i planu péstouna. Vzor vzdy upravuje podle individualnich potfeb
. jednotlivych osob. Stanoveno by mélo byt také casové obdobi, kdy je
I nasledny vzdélavaci plan s péstounem vytvaren. Mélo by byt jasné,
. kdo plan s péstounem uzavira, jakym zptusobem je monitorovano jeho
. naplriovani, kdy je vyhodnocovan a kdy aktualizovan.

|

________________________________________________

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 47a)
e prislusna ustanoveni vyhlasky €. 473/2012 Sb. (§ 5)
e odborné texty a literatura na téma rozvijeni kvality péstounské péce
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poznamky standard 10



STANDARDII

Pfeddvani informaci

® ® Cile kritéria:

¢ prostfednictvim pravidelného informovani
zajistit maximalni soucinnost vSech
zucastnénych stran na vykonu
socialné-pravni ochrany

POSTUP

1. Povéfena osoba mé na zakladé vlastni praxe stanoveno, jakym zplisobem
jsou cilova skupina a instituce zainteresované na pomoci a podpore cilové
skupiné informovany o pribéhu socialné-pravni ochrany a naplfiovani planu
pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci.>

2. Cilem kritéria 11a je zajistit maximalni sou¢innost vSech ziu¢astnénych stran
na vykonu socialné-pravni ochrany. Povéfena osoba je prostfednikem
predavani informaci - informuje organ socialné-pravni ochrany o naplfiovani
dohody o vykonu péstounské péce, o realizaci opatfeni vyplyvajicich
z individualniho planu ochrany ditéte a z planu pradbéhu pobytu ditéte
v péstounské péci. Zaroven je v kontaktu s péstounem a svéfenym ditétem
a také tyto osoby pravidelné o pribéhu socialné-pravni ochrany informuje.

5 Struktura dokumentt, s nimiz povéfena osoba doprovazejici péstounské rodiny pracuje,
je nésleduijici:
- Individualni plan ochrany ditéte zpracovany organem socialné-pravni ochrany déti
- Dohoda o vykonu péstounské péce (je v souladu s individualnim planem ochrany ditéte)
- Plan pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci (rozpracovava podrobnosti upravené dohodou
a individuélnim planem ochrany ditéte)
- Nasledny vzdélavaci plan osoby peclujici nebo osoby v evidenci
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O informovéani organu socialné-pravni ochrany hovofi ustanoveni § 47b,
odst. 5 zdkona o SPOD (povéfena osoba zpracovava jednou
za 6 mésicl zpravu, kterou pfedavéa organu socialné-pravni ochrany).

Za UCelem zajisténi jednotného postupu poskytovani a pfedavani informaci
je vhodné mit alespori ramcové stanovena pravidla upravujici oblast
informovani. Hlavné novi zaméstnanci, zejména v okamziku, kdy zacinaji
samostatné pracovat s klienty, jisté takové voditko v podobé stru¢ného
a srozumitelného popisu pfivitaji.

Pravidla pro oblast informovani mohou obsahovat napriklad:
vycet subjektd, jimz jsou informace poskytovany
stanoveni toho, jaky typ informaci je uréen k pfedavani
stanoveni rozsahu a formy poskytovanych informaci ve vztahu
k jednotlivym subjektum
stanoveni ¢asové frekvence predavani informaci
zpusob zajisténi srozumitelnosti poskytovanych informaci ve vztahu
k jednotlivym subjektum
zZpusob zachazeni s osobnimi a citlivymi udayji
zachovani micenlivosti
zpusob evidence pfedavanych informaci atd.

Pfedavani informaci o prabé&hu socialné-pravni ochrany organu
socialné-pravni ochrany je velmi citliva otazka, kterd maze narusovat vztah
mezi klientem a povéfenou osobou. Proto je tfeba pfistupovat k tomuto
tématu s citlivosti a respektem a pfedem klienta informovat o povinnosti
informace predavat. Zaroven je tfeba sdélit, ve kterych pfipadech budou
informace pfedavany (§ 10 odst. 4, § 47b odst. 5, § 47c odst. 4, § 53
odst. 1 zakona o SPOD). Povéfena osoba musi soucasné klienta upozornit,
Ze také sama si mlze od organu socialné-pravni ochrany vyzadat informace
o ném, a to dle ustanoveni § 51 odst. 4 pism. d) zdkona o SPOD. Zarover je
tfeba s informacemi nakladat s ohledem na povinnou mi¢enlivost zaméstnanci
povéfené osoby dle ustanoveni § 57 odst. 1, resp. 2 zakona o SPOD. Plati
tedy zasada — informovat, ale ne o vSem, jen v nejnutnéjSich, zakonem
stanovenych pfipadech, anebo na konkrétni a zdlvodnéné vyzadani organu
socialné-pravni ochrany.



5. O zajisténi pravidelné informovanosti o prabéhu socialné-pravni ochrany
povéfenou osobou a o naplfiovani planu pribéhu pobytu ditéte v péstounské
péci vede povéfena osoba pisemné zaznamy. Témito zaznamy mohou byt
napfiklad zapisy z jednani s pecujici osobou &i s osobou v evidenci nebo
s rodinou ditéte. Rovnéz pisemna evidence pfedavani informaci orgéanu
socialné-pravni ochrany, v€etné informaci o naplfiovani planu pribéhu pobytu
ditéte v péstounské péci muze slouzit k dolozeni skuteCnosti, ze povérena
osoba naplriuje pozadavek kritéria 11a.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 10, § 47b, § 47c, § 51, § 53, § 57)
e metodické materialy MPSV

Cile kritéria:

o zajisténi kontinuity vykonu socialné-pravni
ochrany v situacich, kdy dochazi
k pfedavani pfipadd déti a rodin
mezi zaméstnanci povéfené osoby

o vzajemna zastupitelnost zaméstnanc
povérené osoby

POSTUP

1. Zastupitelnost zaméstnancu je jednim z ddllezitych predpokladl
pro zabezpeceni plynulého vykonu socialné-pravni ochrany. Povéfena osoba
by proto méla mit stanovena srozumitelnd pravidla upravujici situace, kdy
dochazi k pfedavani pfipadl déti a rodin mezi zaméstnanci povéfené osoby.
Jednd se zejména o situace, kdy nastdva zména kliCového pracovnika ditéte
a jeho rodiny (viz kritérium 9c).

2. Déle sem patti i situace, kdy je konkrétni pfipad sdilen nékolika zaméstnanci
povéfené osoby soucasné. Mohou to byt zastupy v dobé dovolenych nebo
v situaci akutniho onemocnéni klicového pracovnika, a pfipadné také situace
rodin se specifickou problematikou vyzadujici tymovou spolupraci hned
nékolika zaméstnancu najednou apod. Dodrzovanim pravidel pro pfedavani
(Ci sdileni) pfipadu déti a rodin by méla byt zajisténa navaznost na dosavadni
praci s ditétem a jeho rodinou a nezbytna kontinuita poskytovani socialné-
pravni ochrany.

81



Pravidla pro predavani pripadt déti a rodin mohou obsahovat napfiklad:
vycet situaci, kdy dochazi k predavani (Ci sdileni) pripadd déti
a rodin
popis zpusobu, jakym k predavani (Ci sdileni) dochazi — zasady
a principy uplatriované pfi pfedavani a sdileni pripadd (napfiklad
nakladani s osobnimi a citlivymi tdaji, micenlivost apod.)
popis zpusobu, jakym je se zménou seznamovana cilova skupina
stanoveni obsahu a rozsahu informaci poskytovanych spolu
s predavanym (Ci sdilenym) pripadem atd.

K predavani pripadt déti a rodin dochazi nejcastéji v situacich zmény
klicového pracovnika ditéte a jeho rodiny. Dvodem pro pfedani pfipadu v§ak
muze byt napfiklad i matefska Ci rodiCovska dovolena klicové pracovnice,
dlouhodoby studijni pobyt &i staz zaméstnance atd. Pravidla pro pfedavani
pfipadl by méla postihovat jak situace planovaného predavani, tak i situace,
kdy k pfedani pfipadu dochazi nahle vlivem neCekanych udalosti (napfiklad
neplanované ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance z dlivodu zavaznych
zZivotnich okolnosti apod.).

Pro situace, kdy jsou pfipady déti a rodin pfedavany a sdileny mezi nékolika
zaméstnanci povéfené osoby souCasné (napfiklad dovolena, kratkodobé
onemocnéni klicového pracovnika, kratkodoba staz na jiném pracovisti apod.),
je obzvlast dllezité mit definovana jasna pravidla tymové spoluprace, véetné
stanoveni druhu a rozsahu informaci o rodinach a détech, které mohou byt
pfedavany a sdileny (viz kritérium 11c).

Soucasti pravidel je také stanoveni zplsobu, jakym jsou o zménach
souvisejicich s pfedanim svého pfipadu (nebo jeho sdilenim vice zaméstnanci
povéfené osoby) seznamovany osoby z cilové skupiny.

Klicova pracovnice informuje rodinu o zastupu v dobé jeji matefské
dovolené s dostate¢nym predstihem. Rodina je tak na zménu postupné
pripravovana. Kliova pracovnice seznami rodinu s kolegyni, ktera ji bude
po dobu jeji matefské dovolené zastupovat, a pfeda ji i vSechny potifebné
kontakty na ni. Rodina tak ma moznost poznat se s novou kli¢ovou
pracovnici jeSté v dobé, nez zacne jejich spoluprace. Je tak uSetfena
stresu, ktery by mohla zazivat, pokud by k takové zméné doslo
bez pfedchozi pfipravy.

Souvisejici odkazy
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Cile kritéria:

e zajisténi kontinuity poskytovani
socialné-pravni ochrany cilovym
skupinam

* srozumitelny postup upravuijici
ziskavani a predavani informaci
uvnitf pracovisté povérené osoby

POSTUP

1. Nastaveni jednotného postupu pro ziskavani a predavani informaci
o pribéhu poskytovani socialné-pravni ochrany mezi zaméstnanci povérené
osoby umozni plynuly vykon socialné-pravni ochrany. Jsou-li pravidla
pro ziskavani a pfedavani informaci uvnitf pracovisté jasné stanovena, nemélo
by dochazet k situacim, kdy zaméstnanec nema pfistup k informaci nezbytné
k u¢inné podpofre klienta pfi feSeni jeho aktualni situace.

Doporuceni

Postup pro ziskavani a pfedavani informaci mize obsahovat napfiklad:

e stanoveni zpusobl ziskavani a zaznamenavani informaci o prabéhu
socialné-pravni ochrany (kdo, kdy, co a jak)

° popis zplsobl a formy predavani informaci mezi jednotlivymi
zaméstnanci povérené osoby (napfiklad sdileni informaci s kolegy,
pristup dalsich zaméstnanci k informacim vedenym kolegou
v dobé jeho nepritomnosti — dovolena, nemoc aj., pfedavani
informaci v situaci pfedavani celého pfipadu ditéte a jeho rodiny
jinému zaméstnanci apod.) (viz kritérium 11b)

e stanoveni rozsahu pfedavanych informaci atd.
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Rozsah pfedavanych informaci bude odliSny v zavislosti na kontextu
situace, ktera si predani informaci zada. Jiny rozsah budou mit informace
o konkrétnim pfipadu ditéte a jeho rodiny pfedavané v ramci pravidelné porady
tymu tematicky zamérené na pripadovou praci s klienty, a jinak budou vypadat
informace pfedavané v situaci, kdy dochazi ke zméné klicového pracovnika
(viz kritérium 11b). Pokazdé, kdy jsou néjaké informace pfedavany, je podstatné
pfedevsim to, aby byla v maximalni mozné mife zachovana kontinuita vykonu
socialné-pravni ochrany u daného pfipadu.

KliCovy  pracovnik  doprovazejici péstounskou rodinu planuje
dovolenou v délce ¢Ctyf tydnl. Jelikoz se jednd o dobfe
spolupracujici rodinu, postaci predat zastupujicimu kolegovi zakladni
informace o rodiné nezbytné pro poskytnuti pfipadné krizové intervence
(zékladni Udaje o détech, rodiich a péstounech a stru€ny popis aktualni
situace v roding). O planované nepfitomnosti kliCového pracovnika jsou
informovani rovnéz klienti (kdo nepfitomného zaméstnance zastupuje,
v jakych situacich se na ného mohou obracet, kontakt na zastupujiciho
pracovnika atd.).

Postup pro ziskavani a predavani informaci by nemél opomenout ani
situace, kdy napfiklad informace k pfipadu pfedané kliCovym pracovnikem
zastupujicimu kolegovi nedostacuji k uc€inné podpofe a pomoci rodiné
v aktualni situaci, ktera nastala ne¢ekané. Nastat muze i situace, kdy klicovy
pracovnik z divodu nahlé zdravotni indispozice neni schopen pfedat svym
kolegim ani zakladni informace o pribéhu prace s ditétem a rodinou. Jasné
stanoveny postup pro tyto i dal$i obdobné situace muze byt pro zaméstnance
velmi uziteénym nastrojem. | v téchto pfipadech je vzdy tfeba dodrzovat
povinnost mi€enlivosti dle § 57 odst. 2 zakona o SPOD, tedy nesdélovat
vSechny informace vSem zaméstnaclm povéfené osoby, ale jen v téch
pfipadech, které slouzi k socialné-pravni ochrané.

Souvisejici odkazy
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STANDARD 12

Zména situace

Cile kritéria:
e priprava déti, rodi¢d a péstount
na vyznamné zmeény V jejich Zivotech
* prevence ohrozeni ditéte
* efektivnéjsi feSeni nastalych situaci
zmén

POSTUP

1. Jiz samotny charakter Ccinnosti povéfené osoby napovida, ze jeji
zameéstnanci se ve své praxi bézné setkavaji s détmi a s rodinami, v jejichz
zivotech se déje mnoho vyznamnych zmén, na néz svou ¢innosti a podporou
reaguji. Nebude tedy zfejmé obtizné alespon ty zakladni a nejCastéjsi situace
identifikovat a popsat pravidla a postupy uzivané ve prospéch osob z cilové
skupiny. Pisemné zpracovani takovych postupl oceni nejen novi zaméstnanci,
ale k dobré orientaci mohou pomahat i vSem ostatnim zaméstnancim,
ktefi se s danou situaci nebo zménou u klienta, jehoz doprovazi, dostanou
do kontaktu poprvé.

B PRIKLAD

Vyznamnou zménou mlze byt napfiklad situace, kdy dité pFechazi
z biologické rodiny do rodiny péstounské, nebo naopak od péstoun( zpét
do biologické rodiny, i pfichazi do péstounské rodiny z Ustavniho zafizeni
apod. Takovému pfechodu ditéte a zméné v pécCi o néj je nezbyiné
vénovat pozornost, aby byl pfechod pro dité co nejméné zatézujici a nestal
se zdrojem jeho dal8i traumatizace. Stejné tak je potfeba myslet i na pecujici
osoby. U povérené organizace doprovazejici osoby, které mohou vykonavat
péstounskou péci na pfechodnou dobu, je potom ddraz na spravny a hladky
prechod ditéte a podporu péstoun( jesté vyznamnéjsi.
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Situace vyznamnych zmén mohou mit rlzny charakter podle toho, jaké
¢innosti a jakému okruhu cilové skupiny povéfena osoba socialné-pravni
ochranu poskytuje. Popis situaci v€etné postupl a pravidel pfi jejich feSeni
by se mél vzdy zakladat na konkrétni praxi a zkuSenostech povérené osoby.

Mezi vyznamné zmény v oblasti péstounské péce mohou patfit napfiklad
prijeti dalSiho ditéte do péstounské pécCe, vazné onemocnéni péstouna
nebo ditéte, komplikované vztahy ditéte v péstounské péci s rodici nebo
s péstouny, umrti rodiCe ditéte v péstounské pécli aj. Zaméstnanci
doprovazejici dité a péstouna jsou diky vlastni dobré praxi Iépe pfipraveni
na feSeni zmén, které pfichazeji.

V oblasti péstounské péce je pfi tvorbé postupl a pravidel tfeba myslet
na podporu vSech aktérl, tj. nejen ditéte umisténého do péstounské péce,
ale i péstounl v€etné jejich vlastnich déti &i dalSich déti v péstounské pédi
a také rodi¢l ditéte v péstounské péci. Déti vyrlstajici mimo vlastni rodinu
jsou na vyznamné udalosti v Zivoté velmi citlivé a na zmény obvykle reaguji
jinak nez déti vyrustajici u vlastnich rodi¢d. Na tuto skute¢nost péstouni
ob&as zapominaji a domnivaji se, ze si vystaci s vlastnimi zkuSenostmi. Proto
by zaméstnanci povéfené osoby méli byt na vyznamné zmény a situace
v zZivoté déti a rodin dobfe pfipraveni a méli by s nimi umét pfi doprovazeni
péstounskych rodin aktivné pracovat.

P¥i pfipravé pravidel a postup je tfeba nezapominat, Ze:

kazdé dité je jedine¢né, stejné jako i kazda situace zmény,

obecné formulované postupy je vzdy nutné pfizpusobovat individualnim
potfebam déti a rodin,

kazdy plan spoluprace musi pruzné reagovat na vyvoj situace
v roding,

nékteré zmény v Zzivoté ditéte jsou spojeny s rozhodovacimi procesy,
které v pfipadé svéfeni ditéte do péstounské péCe maji specificka pravidla
(péstoun rozhoduje pouze o] béZnych zalezitostech,
o zalezitostech vyznamnych rozhoduje rodi¢ ditéte) — povéfené osoba proto
poskytuje poradenstvi a pomoc péstoundm a svéfenym détem pfi jednanich
s rodi€i v situacich, kdy je tfeba stanovisko rodiCe ditéte ziskat.

Pfiprava na pfechod ditéte z péstounské péce na pfechodnou dobu
do dlouhodobé péstounské péce:
Oblasti

stanoveni minimalni doby pro pfipravu na pfechod
jak vznika plan ptrechodu, kdo se ho uc¢astni
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co je soucasti planu

s kym bude v planu pracovano (dité, rodiCe, péstouni, kamaradi ditéte, Sirsi
rodina, Skola atd.)

jak bude minimalizovana ztrata jiz vytvofené vazby

Prabéh prfipravy a kroky usnadniujici pfipravu (prace s zivotnim
pfibéhem, navstévy véetné vikendovych, spole¢né vylety)
zmapovani aktualni situace a moznych rizik (rodina, Skola, pratelé atd.)
co je nutné, aby dité védélo o novych péstounech
CO je nutné, aby novi péstouni védéli o ditéti
jak bude probihat kontakt s piivodnimi péstouny
slavnost na rozlou¢eni atd.

Pribéh prechodu
co si dité vezme s sebou do nového domova
kdo bude dité doprovazet
oslava na pfivitani

Priibéh aklimatizace
navstévy plvodnich péstount
navstévy kamaradud atd.

Popis situaci vyznamnych zmén vcetné zpusobl jejich feSeni mize mit
obdobnou strukturu, jako kdyZz povéfend osoba popisuje mozné rizikove,
havarijni a nouzové situace (viz standard ¢.15). Nejprve je tfeba identifikovat
danou situaci a nasledné popsat jednotlivé kroky vedouci k jejimu zvladnuti.

Soucésti dobré praxe povérené osoby mohou byt i nejriznéjSi podplrné
materialy pro dospélé i pro déti (letdky Ci jiné informaéni materialy, vzory
pro praci s zivotnim pfibéhem, pracovni listy, dotazniky apod.). Vhodna je
i odborna literatura (nebo alesponi tipy na ni), ktera by klienty, ktefi se ocitli
v situaci nékteré z vyznamnych Zivotnich zmén, mohla podpofit v potfebnych
krocich a dokazala je povzbudit i napfiklad jen v pfijeti mySlenky, ze dana
situace neni nefesitelna.

Dopady nékterych zivotnich zmén mohou u klienta vyvolat potfebu
specializované pomoci, kterou neni povéfena osoba sama schopna zajistit.
Povéfena osoba by proto méla mit vytvofen aktualni seznam odbornik(
(napfiklad psychoterapeut, psychiatr, pravnik atd.), jejichz sluzby muize
klientdm v takovych situacich doporucit. V ideélnim pfipadé nabizi klientdm
specialisty, s nimiz m4 jiz ovéfenou spolupraci.
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8. Stejné jako ostatni postupy vytvorené v ramci standardd kvality by se
také pravidla upravuijici situace vyznamnych zmén v Zivoté déti a rodin méla
pribézné doplriovat a aktualizovat v souladu s novymi poznatky a zkuSenostmi
zaméstnancl povéfené osoby i novymi poznatky z oboru.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD

e prislusna ustanoveni zakona €. 89/2012 Sb., obéansky zakonik (§ 966)

e odborné texty a literatura na téma socialni prace s détmi a rodinami
prochazejicimi vyznamnymi zivotnimi zménami
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STANDARDI3

Dokumentace o vykonu socidlné-prévni ochrany

Cile kritéria:

 pravidla pro vedeni dokumentace zajisti
jednotny pfistup a vzajemnou
zastupitelnost zaméstnancu

* bezpeci klienta diky vedeni dokumentace
v souladu se zakonnymi pozadavky
na ochranu osobnich a citlivych Gdaja

POSTUP

1. Vedeni a evidence pisemné i elektronické dokumentace o klientech
spocCiva v zaznamenavani a ukladani informaci o klientech bezprostfedné
souvisejicich s poskytovanim socialné-pravni ochrany, a to v€etné osobnich
a citlivych udaju v souladu s ustanovenim § 49 odst. 10 pism. b) a § 57
odst. 2 a 3 zdkona o SPOD. S vedenim dokumentace souvisi tyto ukony:
Zalozeni spisu = proces vzniku dokumentace klienta v okamziku, kdy je
zahajena spoluprace

Uzavreni spisu = proces ukonceni vedeni dokumentace klienta v okamziku
ukoné&eni spoluprace

Zapujceni spisu = do¢asné a odlvodnéné predani spisu jiné osobé, nez je
zaméstnanec povérfené osoby

Nahlizeni do spisové dokumentace a porizovani kopii ze spisu = napfiklad
za UCelem prostudovani nékterych obsaht dokumentace apod. (original Ci
jeho ovérena kopie zlstavaji soucasti spisové dokumentace; kopie mlze byt
ovéiena bud’ (Fedné&, nebo postadi kopie pofizena zaméstnancem povéiené
osoby pfimo z originalu; vyet osob opravnénych nahlizet do spisové
dokumentace je v souladu s pravni Upravou zakona o SPOD)

Odmitnuti zadosti o nahléednuti do spisu = v odlvodnénych pfipadech
a v souladu s pravidly pro vedeni dokumentace
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Archivace a skartace dokumentace = zplsob ulozeni spisové dokumentace
po ukonceni spoluprace s klientem a uzavfeni spisu a Uplné vyfazeni spisu
z evidence i z archivu (informace o archivacnich a skartacnich postupech jsou
v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy v této oblasti)

2. Spis vedeny povéfenou osobou doprovazejici péstounské rodiny musi
obsahovat dohodu o vykonu péstounské péce a souvisejici dokumenty, plan
pribéhu pobytu ditéte v péstounské péci, zpravy organu socialné-pravni
ochrany déti atd. Spis vedeny povéfenou osobou zajistujici ptipravy obsahuje
dokumentaci o prabéhu a vyhodnoceni pfipravy.

3. Dokumentace musi byt vzdy vedena v souladu se zakonnymi pozadavky

na ochranu osobnich (dajd. Pravidla pro vedeni spisové dokumentace se

vztahuji jak na dokumentaci vedenou v listinné podobé, tak i na dokumentaci

vedenou elektronicky. Pravidla by méla obsahovat:

* kdo a jakym zpusobem muze dokumentaci zalozit a uzavfit

* kdo je za vedeni dokumentace zodpovédny a kdo, co a jakym zptsobem
do ni mize zaznamenavat

* komu a za jakych okolnosti je mozno dokumentaci zapUjCit a v jakém
rozsahu

* kdo mlze do dokumentace &i jejich &asti nahlizet, za jakym Ucelem
a za jakych okolnosti

* kdo a jakym zpusobem muze pofizovat kopie ze spisu

* kdy a komu muize byt odmitnuta zadost o nahlédnuti do dokumentace
a jakym zpusobem je o tom u€inén zaznam

* kdo je zodpovédny za archivaci a skartaci dokumentace a kdy je provadéna

4. Povéfena osoba dba na to, aby osobni a citlivé Udaje o klientech byly
dostatecné chranény a aby nemohlo dojit k jejich nespravnému pouziti, Ci
dokonce zneuziti. Dokumentaci a vSechny jeji Casti vedené v elektronické
podobé je nezbytné zabezpecit heslem. Pisemné vedenou dokumentaci Ize
ochranit ulozenim do uzamykatelnych prostor a samozfejmé dodrZzovanim
vSech pravidel o vedeni dokumentace, ktera povéfena osoba za timto tcelem
vytvofila.

5. Soucasti pravidel pro vedeni dokumentace je i uréeni zpusobu, jakym
osoba z cilové skupiny poskytne sv(j souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd
a dalSich informaci bezprostfedné souvisejicich s poskytovanim socialné-
pravni ochrany.

Souvisejici odkazy

e prislusna ustanoveni zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju

e prislusna ustanoveni zakona o SPOD (§ 49, § 57)
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STANDARD 14

Vyfizovani a poddavdni stiznosti

94

Cile kritéria:

* zajisténi ochrany klienta pfed moznym
neodbornym nebo jinak chybnym
postupem

* klient ma moznost vyjadfit svou
nespokojenost s pribéhem poskytovani
socialné-pravni ochrany

* povéfena osoba ma nastavena pravidla
a postupy pro podavani, vyfizovani
a evidenci stiznosti

* vyuziti stiznosti jako podnétu
pro zvySovani kvality poskytovanych
¢innosti

POSTUP

—

. Obsahem pravidel pro podavani, vyfizovani a evidenci stiznosti je:
jaké podani je za stiznost povazovano
kdo muze stiznost podat a komu a jakym zpusobem
kdo bude stiznost vyfizovat a jakym zpusobem (v€etné napfiklad
anonymnich a opakovanych stiznosti)
jak budou stiznosti evidovany

2. Povéfena osoba zajisti, aby byla pravidla pro podavani, vyfizovani
a evidenci stiznosti dostupna zejména osobam z cilové skupiny. Zvefejni je
prostfednictvim webovych stranek, vyvési na nasténce v prostorach pracovisté
apod. Je vhodné mit pfipravenou také zjednoduSenou verzi pravidel s ohledem
na rozumovou vyspelost jednotlivych (vékovych) skupin klientd. Obrazkova
forma pravidel muze dobfe slouzit zejména pro zajisténi vétsi srozumitelnosti
détem.



Pojem stiznostje vhodné odlisit od dalsich forem vyjadieni nespokojenosti
klienta, napriklad podnétu, pfipominky, navrhu. V pfipade, kdy klient
za stiznost oznaci i své vyjadreni, které se zaméstnancum povérené
osoby zda nepodstatné, je povinna jej jako stiznost pfijmout a zabyvat
se jim.

Stiznost mlize byt podana rliznymi zplsoby — osobné Ustné, pisemné
v tisténé podobé Ci elektronicky, telefonicky nebo prostfednictvim zvlastni
schranky pro pfijem stiznosti, a to i anonymné. Povéfena osoba by méla vzdy
zajistit, aby pro vSechny klienty bez rozdilu bylo mozno stiznost podat.

O ustnim podani stiZznosti se sepisuje zaznam, pricemz se osvédcuje
mit pro tento ucel vzorovy formular. Doporucuje se zaznamenat i pfimé
citace klienta a nasledné mu zaznam pfecist nebo mu ho predat
k precteni. Klient svym podpisem stvrdi, Ze se zaznamem souhlasi.

Pokud ma povéfena osoba zfizenu zvlastni schranku pro podavani
stiznosti, je vhodné dbat na jeji diskrétni umisténi a stanovit ve vnitfnich
pravidlech postup pro jeji vybirani.

Povéfenda osoba ma stanoveno, komu konkrétné mohou byt stiznosti
podavany (okruh osob opravnénych k pfijimani stiznosti) s uvedenim
kontaktnich (dajl a doby vyhrazené pro podani stiznosti. Obecné se
osvédcuje, kdyz mohou stiznosti pfijimat vSichni zaméstnanci, ktefi pfimo
pracuji s klienty.

PFi stanovovani okruhu osob opravnénych k vyfizovani stiznosti plati
pfedevSim, ze stiznost nemlze feSit zaméstnanec, vi¢i némuz stiznost
sméfuje, ale ani zaméstnanec, ktery je vici osobé, na niz byla stiznost podana,
podfizeny. Nej¢astéji stiznosti vyfizuje vedouci zaméstnanec. V pfipadé,
Ze je stiznost podana pfimo na néj, je nutné stanovit jinou osobu odpovédnou
za vyfizeni stiznosti (napfiklad Clena spravni rady, osobu zfizovatele apod.).
Potfeba je zvazit i napfiklad zastupitelnost vedouciho zaméstnance, pokud by
na pracovisti nebyl dlouhodobéji pfitomen.
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Pravidla by méla obsahovat popis zpusobu, jakym bude stiZnost
projednana, vcetné zpusobu provéreni obsahu podané stiznosti
(napfiklad pfizvani stéZovatele ¢i zaméstnance, vici némuz stiznost
sméftuje k doplnéni stiznosti nebo k vyjadfeni k jejimu obsahu, zda
a jakou formou bude z jednani pofizovan zapis, naleZitosti takového
zapisu apod.).

P¥i feSeni stiznosti se uplatfiuji tyto zasady:
pfi proSetfovani skutec¢nosti nesmi byt ohroZzena bezpec¢nost ani dlistojnost
osoby, ktera stiznost podala; tato osoba nesmi byt ani nadmérné
zatézovana napfiklad tim, Zze se feSeni protahuje opakovanym
zjistovanim skute¢nosti riznymi zaméstnanci
stiznost je proSetiovana v celém jejim rozsahu, objektivné a bez
predpojatosti vici osobé, ktera ji podala i sdélovanym skute¢nostem
pisemné vyfizeni stiznosti obsahuje pfiméfenou odpovéd’ vztahujici se
ke véem dil¢im Castem podané stiznosti a uvedeni toho, jak budou pfipadné
nedostatky dale feSeny (napfiklad vici osobé, ktera stiznost podala — zda
dojde ke zméné postupll povéfené osoby, klicového pracovnika aj.)
v pfipadé, Ze od klienta pfichazi dalSi stiznost se stejnym obsahem,
provefi se, zda stav, na ktery si stézuje, stale trva, a na zakladé zjisténi se
pfijmou dalSi opatfeni

Povérena osoba vyfizuje pfijatou stiznost ve |haté 30 dni ode dne jejiho
prijeti. Pravidla stanovi také podminky, za kterych muze byt stiznost vyfizena
ve |h(té do 60 dni. Za opravnény duvod pro prodlouzeni Ihuty I1ze povazovat
napfiklad situaci, kdy z divodu do¢asné nepfitomnosti klienta nelze ziskat
jeho vyjadfeni vztahujici se k projednavané stiznosti, nebo v pfipadé, kdy je
nutno o stanovisko pozadat jinou osobu nez zaméstnance povéfené osoby.
Naopak v situacich, kdy jde o podani oznamujici nékteré zvlasté zavazné
skutecnosti, nebo dokonce podezieni z pachani trestné Cinnosti, je nutno
na podané sdéleni reagovat okamzité. Povéfena osoba klienta, ktery podal
stiznost, o dlvodech prodlouzeni Ih{ty informuje.

Kazdou pfijatou stiznost vyfizuje povéfena osoba pisemné, a klienta, ktery ji
podal, s obsahem vyfizeni stiznosti seznami. Je potfeba zvazit i dalsi zplsoby
vyfizeni stiznosti, pokud budou podavany napfiklad détmi nebo anonymneé,
nebo opakujici se stiznosti, jejichz pfedmét jiz byl proSetren, a;.



Povéfena osoba pfijala anonymni stiznost, ktera byla vhozena do schranky
pro podavani stiznosti umisténé v prostorach u vstupu do budovy zafizeni.
Stiznost vyfidila pisemnym vyjadfenim, které vyvésila na nasténku k tomu
ur€enou a umisténou v bezprostiedni blizkosti schranky pro podavani
stiznosti.

Ve stiznosti vhozené do schranky pro podavani stiznosti byla uvedena
jména klientl a jiné citlivé Udaje, které by pfi zvefejnéni vyfizeni stiznosti
prostfednictvim vyvéSeni na nasténce vedly k identifikaci klienth. Stiznost
vyfizena v anonymizované formé byla vyvéSena na nasténce a soutasné
byla klientim zaslana postou.

Dlkazem o prokazatelném seznadmeni stéZzovatele s vyfizenim stiznosti
muze byt napfiklad doru€enka odeslané pisemnosti, podpis klienta
u osobné prevzaté pisemnosti nebo kopie elektronického vyfizeni stiznosti.

Evidence stiznosti musi byt prikazna, kompletni a zaznamy v ni Citelné.
DoporuCuje se povinné nalezitosti evidence stanovit pfedem (napfiklad
oznaceni stiznosti, obsah stiznosti, kdy byla pfijata, kdy a jak vyfizena, kdo ji
vyfizoval, zda byla stiznost opravnéna ¢&i nikoli, jaka napravna opatfeni byla
pfijata aj.).

Povéfena osoba vzdy informuje cilovou skupinu o moznych formach
podani stiznosti. Caste¢né to je naplnéno jiz zvefejnénim samotnych pravidel
pro podavani stiznosti. Klienti jsou o postupech pro podani stiznostiinformovani
hned pfi zahajeni poskytovani socialné-pravni ochrany a kliCovy pracovnik jim
toto pravo v prabéhu spoluprace pfipomina.

V pribéhu poskytovani socialné-pravni ochrany se ukazalo, Ze i pfes to,
ze byl klient na prvni schiizce o moznosti podat stiznost na kvalitu nebo
zpUsob poskytovani socialné-pravni ochrany informovan, neni mu toto jeho
pravo dostate¢né jasné. Zaméstnanec povérené osoby proto klientovi znovu
jeho pravo pfipomnél a predal mu jednoduchy letdak srozumitelné
informujici 0 moznosti podat stiznost. Sou¢asné mu sdélil, Zze stejny
letacek s informacemi je vyvésen také na nasténce na chodbé i na webovych
strankach povérené osoby, kde spolu s nim najde i podrobnéjsi pravidla

souvisejici s moznosti podat stiznost.
Pravidla mohou také obsahovat postup pro pfipad, kdy stézovatel neni

s vyfizenim stiznosti spokojen, nebo kdy neni fedeni stiznosti v kompetenci
povérené osoby.
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PRIKLAD

Soucésti pravidel muaze byt informace, Zze v pfipadé nespokojenosti
s vyfizenim stiznosti se Ize obrétit na Ofad, ktery vydal povéfeni
k vykonu sociélné-pravni ochrany nebo na instituci na povéfené osobé
nezavislou (napfiklad vefejného ochrance prav). Pravidla i informaéni letak
0 moznostech podani stiznosti obsahuji i potfebné kontakini Udaje
na prislusné instituce.

Souvisejici odkazy
e standardy kvality socialnich sluzeb (http:/www.mpsv.cz/cs/5962)
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poznamky standard 14

99



STANDARDIS

Rizikové, havarijni a nouzové situace

Cile kritéria:

e pfiprava zaméstnancu i klientd na mozny
vyskyt rizikovych, havarijnich a nouzovych
situaci

* pisemny postup pro feSeni téchto situaci
a jeho znalost pfinasi zaméstnancim
a klientlim vétsi bezpeci

RIZIKOVA SITUACE = situace, kdy nastava riziko zranéni zaméstnance ¢&i
klienta, zranéni dalSich osob, poskozeni majetku apod.

NOUZOVA SITUACE = situace, kdy miize dojit k omezeni vykonu socialné-
pravni ochrany z dlvodu vzniku nenadalé situace

HAVARIJNI SITUACE = mimoradna udalost typu poruchy nebo nehody se
zavaznymi nepfiznivymi nasledky

POSTUP

1. Povéfend osoba ma pisemné definovany mozné rizikové, nouzové
a havarijni situace, které mohou nastat pfimo na pracovisti povéfené osoby
nebo v jeho bezprostfedni blizkosti, pfipadné pfi praci s klientem v terénu.
PFi stanovovani vyétu moznych situaci vychazi povéfena osoba predevsim
z vlastnich zkuSenosti z praxe.
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2. Pisemné zpracované postupy pro predchazeni vzniku & snizeni
pravdépodobnosti vyskytu téchto situaci by meély obsahovat navod
pro prakticka feSeni situaci, které jiz nastaly, pfipadné popis zpusobu, jak
vzniku takovych udalosti u¢inné pfedchazet. Klientim i zaméstnancum je tak
zajisténo vétsi bezpedi.

PRIKLADY RIZIKOVYCH SITUACI: klient pod vlivem alkoholu & drog, klient
s agresivnimi projevy, klient napadne zaméstnance nebo jiného klienta,
zranéni klienta, napadeni zaméstnance domacim zvifetem klienta aj.

PRIKLADY NOUZOVYCH SITUACI: vétsi podet zaméstnanctl se soudasné
ocitl v pracovni neschopnosti, kumulace naléhavych pfipadd v jednu chvili
(nedostatek zaméstnancu), porucha vozidla pfi cesté za klienty, povoden
v blizkosti pracovisté povéfené osoby aj.

PRIKLADY HAVARIJNICH SITUACI: pozar, tnik plynu, vypadek elektrického
proudu na pracovisti povéfené osoby nebo v doméacnosti klienta aj.

3. Zaméstnanci povéfené osoby jsou na vyskyt rizikovych, nouzovych
a havarijnich situaci pfipraveni a védi si rady, pokud ur¢ita situace nastane.
Z vypracovanych postupd musi byt zfejmé, jaké kroky a v jakém pofadi je
v dané situaci tfeba ucinit vici klientam, jaké vaci zaméstnancim povéfené
osoby a pfipadné i vuci dalSim subjektam.

4. S postupy pro feSeni téchto situaci jsou seznameni vSichni zaméstnanci
povéfené osoby. Povéfend osoba rovnéz vyhodnoti, o kterych postupech,
jakou formou, v jakém rozsahu a v jaky €as je vhodné informovat rovnéz osoby
z cilové skupiny. Klienti znaji zadkladni postupy v pfipadé vzniku téchto situaci.
Jak zaméstnanci, tak klienti jsou informovani téZ o zménach provedenych
v téchto postupech.

5. Soucésti postupl je i stanoveni zpusobu evidence rizikovych, nouzovych
a havarijnich situaci, a to jak evidence jejich vyskytu, tak i zptsobl jejich
feSeni. Nastalé situace jsou pravidelné vyhodnocovany. Jsou pfijimana
adekvatni opatfeni k jejich zamezeni.

B PRIKLAD DOBRE PRAXE

V pracovné zaméstnance, ale i na sluzebni cesté, pfi pochlzkach di
pfi navstéve u klienta mlize dojit k Urazu zaméstnance. Povéfena osoba méa
pro tento pfipad zpracovan nasledujici postup:
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1.

Vazny pracovni Uraz (zranéni vyzadujici okamzitou zdravotnickou

pomoc)

Pfivolat pomoc nebo pozadat kohokoli jiného o jeji pfivolani.

Nehodu neprodlené oznamit vedoucimu pracovisté a postupovat podle
jeho pokynt (ohlaseni policii, pojistovné, vyckani na ptipadny odvoz
atd.).

V pfipadé, ze se Uraz stal pfed schizkou s klientem (napfiklad na cesté
za nim), neprodlené klienta informovat, Ze zaméstnanec na sjednanou
schlizku nedorazi, pfipadné kdo jej mize zastoupit. Pokud toho zranény
zaméstnanec sadm neni schopen, musi zajistit kontakt s klientem
vedouci pracovisté €i tento ukol delegovat na jiného zaméstnance.
Sepsat protokol o Urazu a predat jej k dal§imu Setieni (s policii, pojistovnou
apod.).

Spolupracovat az do Uplného pro$etfeni udalosti.

Provést zdznam do knihy rizikovych, nouzovych a havarijnich situaci.

2. Lehky pracovni Uraz

Ucinit takova opatreni, aby se lehky pracovni Uraz kvili zanedbani jeho
o$etfeni nestal zadvaznou zdravotni komplikaci.

Ucinit takova opatfeni, aby drobné zranéni neposkodilo v mife vétsi nez
nezbytné svéfeny majetek, majetek zaméstnance ¢i majetek kolegu
a klienta.

V pfipadé, Ze se Uraz stal pfed schiizkou s klientem, neprodlené klienta
informovat, Ze zaméstnanec na sjednanou schiizku nedorazi, pfipadné
kdo jej mlzZe zastoupit. Pokud toho zranény zaméstnanec sam neni
schopen, musi zajistit kontakt s klientem vedouci pracovisté ¢i tento Ukol
delegovat na jiného zaméstnance.

V pfipadé, ze s lehkym pracovnim urazem souvisi dal8i skuteénosti jako
napfiklad potfeba nasledné pécle pro zaméstnance nebo uvedeni
mista, kde k Urazu doslo, do plvodniho stavu apod., oznami to zranény
zameéstnanec vedoucimu pracovisté a bude o tom uéinén zaznam.

Souvisejici odkazy

e obecné predpisy z oblasti pozarni ochrany, bezpeénosti prace a prace

s riziky



poznamky standard 15
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STANDARD 16

Zvy3ovani kvality vykonu socidlné-prévni ochrany

Cile kritéria:

* pravidelna reflexe naplfiovani standardd
kvality socialné-pravni ochrany povérenou
osobou

* hodnoceni Uspésnosti vlastni prace
a zpUsobu, jakym je socialné-pravni
ochrana vykonavana, jako jeden
z nastroju zajistujici kvalitu
poskytovanych ¢innosti

POSTUP

1. Ugelem procesu standardizace v oblasti socialn&-pravni ochrany déti
je predevS§im zvySovani kvality poskytované socialné-pravni ochrany.
Standardizace neni jednorazovym procesem, nybrz kontinualni ¢innosti.
Povéfena osoba méa nastaven fungujici systém revize naplfiovani standardu
kvality socialné-pravni ochrany, ktery prakticky uplatriuje. Idealni je, jsou-li
do tohoto procesu zapojeni vSichni zaméstnanci v pfimé préaci s klienty. Tim je
dosazeno toho, Ze provadéna revize obsahne co nejvérnéji skuteCnou praxi
povérené osoby. Vystupy z takto provedené revize mohou slouzit jako podklad
pro pfijimani zmén a Uprav uplatfiovanych pracovnich zpusobu a postupd.

B PRIKLAD DOBRE PRAXE

Pravidelné jednou do roka byva jedna z koncepCnich porad zaméstnanci
vénovana tématu reflexe naplriovani standardd kvality. Poradu fidi vedouci
zameéstnanec a UCastni se ji vSichni zaméstnanci v pfimé praci s klienty.
Harmonogram porady je stanoven pfedem, aby méli zaméstnanci moznost
promysilet si jednotlivé body.
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Vstupnimi zdroji informaci o kvalité poskytovani socidlné-pravni ochrany
jsou jednak statistické vykazy a analyza pfijatych stiznosti, ale i vystupy
z hodnoceni zaméstnancu a jejich pohled na poskytovanou socialné-pravni
ochranu, podnéty klientd aj.

V prabéhu porady jsou zaznamenavany dil¢i zavéry k jednotlivym ¢astem
programu. Vystupem je celkové zhodnoceni Cinnosti povéfené osoby.
To se stava podkladem pro provadéni zmén a Uprav v postupech, jez jsou
u povérené osoby uplatfiovany.

Celkové zhodnoceni €innosti je zvefejnéno ve vyroCni zpravé. Interné je
vyuzito zejména pro tvorbu planu ¢innosti pro nasledujici obdobi.

O v8ech podstatnych zménach jsou informovani jak klienti povéfené osoby,
tak také verejnost. Dulezité zmény jsou zapracovany do informacnich
materiall o ¢innosti povéfené osoby a zvefejnény prostfednictvim internetu.

Pribézna kontrola a hodnoceni zpusobu, jakym je socialné-pravni ochrana
vykonavana, souvisi Uzce s kritériem 8a (pravidelné hodnoceni zaméstnancu),
adale pak také se standardem €. 6 (pIlnéni povinnosti zaméstnance plynoucich
z jeho pracovni napiné).

PFi stanovovani systému kontroly a hodnoceni jsou vyuzivany hlavné
procesy, které jsou u povérené osoby zavedeny a jsou funkéni. Mlze se jednat
o porady, evidenci prace s klienty, vykazy uskutecnénych cinnosti, hodnotici
rozhovory se zaméstnanci, ale také napfiklad o zpétnou vazbu od klientd ¢i
spolupracujicich organizaci (viz kritérium 16b).

Vedouci zaméstnanec se Ucastni pfipadovych porad zaméstnancl v pfimé
praci.

Vedouci zaméstnanec jednou za Sest mésicu reflektuje se zaméstnanci
v pfimé praci naplriovani cill jejich prace s klienty.

Cilem kontroly a hodnoceni ma byt pfedevs§im planovani a dal§i rozvoj
poskytovani socialné-pravni ochrany, udrzeni €i zvySeni jeji kvality tak, aby co
nejlépe odpovidala skute€nym potfebam cilové skupiny. Rozhodné se nemé
jednat o nastroj represe vlc¢i zaméstnancum povérené osoby.

Zameéstnanci povéfené osoby védi, jak kontrola a hodnoceni kvality vykonu
socialné-pravni ochrany probiha. Zaznamy a zapisy vztahujici se ke kontrole
a k hodnoceni povérena osoba uchovava.
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6. Systém pravidelné revize naplriovani standardd kvality a hodnoceni zptsobu
poskytovani socialné-pravni ochrany je nastaven realné, tj. zpusobem, ktery
povéfena osoba dokéze v praxi realizovat. Komplikované a pfili§ sofistikované
postupy jsou v tomto ohledu spiSe na Skodu, v praxi se ukazuji jako obtizné
uchopitelné a jen téZko z nich Ize vyvodit jednoznacné zaveéry.

7. Pro vlastni hodnoceni €innosti a jeji dalsi planovani za ucelem zvySovani
kvality poskytované socialné-pravni ochrany mize povéfena osoba vyuzivat
i nastroje strategického planovani, je-li v organizaci tento druh planovani
zaveden.

8. Soucasti pravidelné revize napliiovani standardd kvality je i kontrola
aktuélnich pravidel a postupl vytvofenych za Ucelem naplnéni standardi
(viz kritérium 4c) a vSech zverejiovanych informaci o ¢innosti povéfené osoby.

Souvisejici odkazy

e odborné texty a literatura na téma hodnoceni kvality/ispésnosti viastni
prace a strategického planovani v organizaci

Cile kritéria:
e vyuzivani zpétné vazby
pro zkvalitiovani vykonu
poskytovani socialné-pravni
ochrany a dalSi rozvoj povérené
osoby

POSTUP

1. Povéfena osoba ma zpracovana vnitini pravidla pro zjistovani zpétné
vazby od osob z cilové skupiny i od spolupracujicich instituci. Obdobné
jako pravidelna revize naplfiovani standard( kvality a pribézna kontrola
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a hodnoceni zpusobu vykonu socialné-pravni ochrany (viz kritérium 16a,)
jsou i zpétné vazby od zminénych subjektl dulezitym zdrojem informaci
pro hodnoceni kvality poskytovanych €innosti a pro jejich dalSi rozvoj. Vyhodné
je ziskavat zpétnou vazbu pribézné, a to zejména jedna-li se o zpétnou vazbu
0sob z cilové skupiny.

Zaméstnanci povérené osoby pravidla pro zjiStovani zpétné vazby znaji
a v praxi podle nich postupuiji. Jsou napfiklad schopni uvést konkrétni pfiklady,
kdy byla na zakladé zpétné vazby zvySena kvalita poskytované socialné-
pravni ochrany.

K ziskavani zpétné vazby vyuzivd povéfena osoba pfedevsim zpusoby,
které se ji v praxi osvédcu;ji jako funkéni.

Zpétnou vazbu od osob z cilové skupiny mlze povérena osoba ziskat
napfiklad prostfednictvim prostého dotazu na spokojenost s intervenci &i
s podporou, které se jim od povéfené osoby dostava. Spolu s dotazem muze
zaméstnanec klienta pozadat také o vyjadfeni jeho nazoru na pfipadnou
zménu, jakou by klient uvital.

Pri zjistovani zpétné vazby byva vhodné ptat se nejen na to, s ¢im je
klient pfi poskytovani socialné-pravni ochrany nespokojen a jaké zmény
by uvital. Vhodné je ptat se i na pozitivni stranky poskytované socialné-
pravni ochrany, tj. co klientovi vyhovuje a s ¢im je spokojen, bez ceho by si
poskytovanou pomoc nedoved| predstavit apod. Klientova reakce mize
byt kromé zpétné vazby i zdrojem mnoha dalsich informaci uZitecnych
pro pokracujici praci s nim i s dalSimi klienty v obdobné situaci.

Obzvlasté tehdy, pokud se povéfend osoba k ziskavani zpétné vazby
od osob z cilové skupiny rozhodne vyuZit formu dotazniku, neméla by
zapomenout na ddsledné formulovani otazek pfiméfené véku a specifikiim
téchto osob. Otazky je tfeba formulovat jednoznaéné a konkrétné a vyvarovat
se pouzivani slozitych formulaci. Vyhodnocovani dotaznikl s obecné
a nejednoznac¢né formulovanymi otdzkami nemulze pfinést relevantni
informace.

Do ziskavani zpétné vazby o kvalité poskytované socialné-pravni ochrany
Ize kromé pracovnikl v pfimé praci s klienty zapojit i ostatni zaméstnance
organizace (napfiklad vedouci zaméstnance, administrativni pracovniky atd.).
Dulezité informace Ize ziskat i od dalSich subjektl zapojenych do podpory osob
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z cilové skupiny, od spolupracujicich osob ¢i od organizaci a instituci, jakoz
téz od dobrovolnikd &i stazistl apod. Zplsob ziskavani jejich zpétné vazby
muze mit nejriznéjsi podoby. Pisemnou zpétnou vazbu Ize ziskat napfiklad
distribuci zpétnovazebného dotazniku ¢i anketou. O Ustni zpétnou vazbu lze
kolegy z jinych instituci pozadat napfiklad v prdbéhu dnl otevienych dvefi,
pFi realizaci kulatych stoll ¢&i jinych spole¢nych pracovnich setkanich, apod.

/. Pro ziskavani zpétné vazby lze vyuzit i obdrzené stiznosti a podnéty
na kvalitu poskytované socialné-pravni ochrany (viz standard ¢. 14). Dulezité
je, aby zaméstnanci povéfené osoby byli schopni vnimat stiznosti a podnéty
ze strany klientd nebo spolupracujicich odborniku nikoli jako kritiku své prace,
nybrz jako cenny zdroj informaci podnécujici k reflexi jejich dosavadnich
postojl nebo postupl, a tedy jako pfilezitost ke zlepSeni kvality poskytovani
socialné-pravni ochrany povéfenou osobou.

8. Informace ziskané ze zpétnych vazeb rlizného druhu a charakteru jsou
vzdy vyhodnocovany a s vystupy z vyhodnoceni jsou seznamovani jak
zaméstnanci povéfené osoby, tak také vhodnou formou osoby z cilové skupiny,
spolupracujici odbornici i vefejnost.

B PRIKLAD

Zaméstnanci v pfimé praci se klientl prlibézné dotazuji na jejich spokojenost
s podporou a s pomoci, které se jim prostfednictvim povérené osoby dostava.

Zaméstnanci povéfené osoby zjistuji spokojenost s poskytovanim socialné-
pravni ochrany od zastupcl spolupracujicich organizaci formou kratkého
dotazniku.

Povéfena osoba v pravidelnych intervalech analyzuje stiznosti a podnéty;
jejich vystupy vyuziva ke zlepSeni kvality poskytované socialné-pravni
ochrany.

Pravidelnd setkavani s klienty, se spolupracujicimi organizacemi
i s vefejnosti v podobé dnl otevienych dvefi a kulatych stold slouzi mimo
jiné téz k ziskavani zpétné vazby k €innosti vykonavané povéfenou osobou.

Zpétnou vazbu na kvalitu a zplsob poskytovani socialné-pravni ochrany
ziskava povérena osoba formou rozhovor( také od stazistt a dobrovolnikd.

Souvisejici odkazy

e odborné texty a literatura na téma efektivniho ziskavani zpétné vazby
na kvalitu poskytovanych sluzeb

108



poznamky standard 16

109



110

Cilova skupina = vymezeny okruh osob, jemuz je poskytovana socialné-
pravni ochrana, tj. déti, rodi¢e, osoby pecujici, osoby v evidenci, Zadatelé
o zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce, fyzické osoby vhodné stat
se osvojiteli nebo péstouny, osvojitelé, dalsi osoby odpovédné za vychovu
ditéte

Dité = osoba mladsi 18 let

Individualni plan ochrany ditéte (IPOD) = plan prace s ditétem
a jeho rodinou, pfipadné dalSimi zainteresovanymi osobami; je vytvafen
a vyhodnocovan organem socialné-pravni ochrany za aktivni spoluprace
rodiny. Povinnost zpracovavat IPOD vznikla pro déti zafazené do evidence
organu socialné-pravni ochrany po 1. lednu 2013. IPOD se zpracovava
s dlirazem na pfijeti opatieni, ktera umozni setrvani ditéte v péci rodic¢l nebo
jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte (§ 10 odst. 5 zakona o SPOD).

Klient = viz Cilova skupina
Mentor = osoba odpovédna za proces zaskoleni nového zaméstnance

Zaméstnanec/zaméstnanci = zaméstnanci povéfené osoby podle § 48
odst. 2 pism. d) az f) zakona o SPOD

Autory manualu jsou odbornici dlouhodobé se zabyvajici oblasti socialné-
pravni ochrany a standardu kvality v socialnich sluzbach. Text manualu je
vysledkem uzké spoluprace téchto experti se Cleny realizacniho tymu
projektu Systémova podpora procesl transformace systému péce
o0 ohroZené déti a rodiny. Vysledna podoba textu prosla oponenturami
nezavislych odbornikt z praxe.









