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I. Uvod

V poslednich letech se i v Ceské republice ménil odborny nahled na socialné-pravni
ochranu déti a silila tendence priklonit se k podpore rodiny. Legislativné bylo toto
zavrSeno zadkonem ¢. 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, ve znéni platnych
predpist. Vyhlaska ¢. 473/2012 stanovuje uroven, tedy kvalitu, kterou je tfeba v praxi
socialné-pravni ochrany dodrzet.

Tento material obsahuje pravidla a postupy, které vedou k napliiovani této legislativy
a jeji zavadéni do praxe OSPOD Mésta Prestice.

Material byl sestaven vramci plnéni projektu ,Aplikace standardi kvality socidlné-
pravni ochrany déti do praxe OSPOD Meésta Prestice”, vobdobi od 1.2.2014
do 31.12.2014. Jednotlivé postupy tvorily pracovnice OSPOD Meésta PreStice
na spole¢nych pracovnich setkanich a jsou doplnény odkazy na dalsi diilezita pravidla
jako je Organizaéni fad MéU Prestice a dal$i vniti'ni smérnice.

V priibéhu sestavovani pravidel a postupli si pracovnice OSPOD Mésta Prestice
ujasniovaly a dopliovaly vzajemné redlny dopad standardli kvality na vlastni praci
a formulovaly pravidla tak, aby jejich praxe nadale jiZ zarucovala kvalitu danou
standardy. Spole¢na prace byla vedena nejen predepsanym postupem, ale vili k tomu,
aby ohrozené déti a rodiny v regionu nasly v OSPOD Mésta PreStice potfebnou pomoc
a podporu.

Tato pravidla budou zvefejnéna na webovych strankach Mésta PreStice.

Pravidla budou revidovana pravidelné, pokud nebudou vyrazné zmény v praxi
Ci legislativé, tak budou kontrolovana minimalné jedenkrat za tfi roky, a to vzdy k 31.3.
Aby pravidla ziistala da¢innym nastrojem pro dobrou praxi v ochrané ohroZenych déti
a k podpofre rodin v regionu, budou do nich zapracovavany jak zkusenosti od odbornikii,
tak i ndméty od verejnosti a klientt.

V Presticich dne 30. listopadu 2014.

Ing. Tamara Seidlova, vedouci odboru socialnich véci a zdravotnictvi

Na zakladé kontrolniho zjiSténi Krajského uradu Plzeriského kraje doSlo v dubnu 2017
k revizi jednotlivych standardd.

Mgr. Lucie Sperlova, vedouci odboru socialnich véci a zdravotnictvi

Revize standardi k 31.3.2020

Zdenka Bartova, DiS., povérena vedenim odboru socidlnich véci a zdravotnictvi
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Revize standardi k 1.7.2022

Zdenka Bartova, DiS., povérena vedenim odboru socialnich véci a zdravotnictvi
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Standard ¢. 1 Mistni a casova dostupnost

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje uc¢inné poskytovani socialné-pravni ochrany

la v 1 Lo A R
v potfebném rozsahu na celém uzemi svého spravniho obvodu.

Cil socidlné-pravni ochrany déti na oddéleni socidlné-pravni ochrany na tzemi obce
s rozSifenou plisobnosti PreStice (dale jen ORP Prestice) je vymezen zdkonem
¢.359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen
zakon SPOD).

Adresa pracovisté: Méstsky urad Prestice
Husova 465
334 01 Prestice
Telefonicky kontakt tstiedna: 379 304 555

Adresa pro elektronické podani : ID datové schranky: hcpbx62
e-mail: podatelna@prestice-mesto.cz

Veskeré dulezité informace o Méstském uradu Piestice jsou dostupné na webovych strankach
meésta Prestice https://www.prestice-mesto.cz

Socialné-pravni ochrana déti zahrnuje zejména:
a) ochranu prav ditéte na priznivy vyvoj a fadnou vychovu
b) ochranu opravnénych zajmi ditéte, v€etné ochrany jeho jméni
c) ptsobeni smérujici k obnoveni narusenych funkci rodiny
d) zabezpeceni ndhradniho rodinného prostiedi pro dité, které nemiiZe byt doCasné
nebo trvale vychovavano ve vlastni rodiné.

Pirednim hlediskem socialné-pravni ochrany je blaho a zajem ditéte, ochrana
rodiCovstvi a rodiny, a vzajemné pravo rodici a déti na rodicovskou vychovu a péci.
Piitom se prihliZi i k SirSimu socialnimu prostredi ditéte.

Cilovou skupinu pro organ socidlné-pravni ochrany déti (dale jen OSPOD) tvofri:
rodiny

déti

mladistvi

déti tyrané

obéti trestnych ¢inti

zakonni zastupci

pecujici osoby

Zadatelé o NRP

OSPOD se zaméruje na déti vymezené v § 6 zdkona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-
pravni ochrané déti
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Spadovou oblast v kompetenci OSPOD PreStice tvori obce:

Prestice - Skodice, Zastavka, Zerovice, Stiizov
Oplot

Chlumcany - Hradc¢any

Borovy

Nezdice

SkasSov - Luh

Tynisté

Sobékury - HoruSany

Radkovice

Roupov

Ptichovice - Kuciny, Zalesi

LuZany - Dlouhda Louka, Zelené, Zelena Hora
Kbel - LuZanska Nova Ves, Malinec, Meckov, Nova Ves
VIci

Dolni Lukavice - Krasavce, LiSice, SnopouSovy
Horni Lukavice

HorsSice - ijezd, Vitoun

Dolce - Stitov

Bolkov

Rence - Haje, Knihy, Osek, Libakovice, Pleviiov, Vodokrty
Otésice

Nebilovy

Netunice

Predenice

Utusice - Robdice

Merklin - KlouSov, Lhota

Bukova

Ptenin - Ujezd

CiZice

Sténovice

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

U¢inné poskytovani socidlné-pravni ochrany v potfebném rozsahu ze strany OSPOD
Piestice se dostava stejné vSem détem z celého spravniho obvodu, a to bez odlisnosti,
jakymi mohou byt napriklad vzdalenost mista bydlisté klienta od pracovisté OSPOD
Prestice, jazykovd, sociokulturni ¢i jina bariéra apod.

Organ socialné-pravni ochrany déti (dale jen OSPOD) Prestice zajiStuje vykon
Cinnosti:
v misté ufadu (napr. jednani s klienty) - Husova 465, PreStice - prizemi

vinstituci mimo tfad (jednani u soudu, ve $kole, na Policii CR, na statnim

zastupitelstvi, atd.)

v terénu (socialn{ Setfeni napt. v domacnosti, mimo domacnost)
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Pro planované pohovory sdétmi, pripadné rodi¢i (dalSimi dospélymi osobami)
je k dispozici vhodny prostor (viz Standard ¢. 2 Prostredi a podminky).

Krizové situace operativné tresi vedouci pracovnik odboru a pripadné dalsi vedoucim
povéreny pracovnik (viz Vnitini pravidla OSPOD Prestice pro prijimdni oznameni
a pridéleni klicového pracovnika - priloha ¢. 1).

Dostupnost sidla OSPOD PreStice pro osobni navstévu je vzhledem k umisténi budovy
na adrese Husova 465, Prestice velmi dobra:
e v blizkosti centra mésta PreStice, Masarykova namésti
e v blizkosti zastavky jinych dopravci (autobus, vlak) - cca 5-10 minut chtize
e Ufad ma zajiStén bezbariérovy pristup
e za vchodovymi dvefmi a v prizemi budovy jsou umisténé navigac¢ni tabule s Cisly
kancelaii jednotlivych odbori

Kancelate OSPOD Prestice se nachazi v prizemi budovy. Kazda kancelar je oznacena
Cislem a tabulkou se jmény zaméstnancl a jejich pozicemi vramci dradu. Dale miize
klient ziskat informace od recepc¢niho.

Pro dojezd za klienty ¢i jednani v jejich véci je vykon socialné-pravni ochrany déti
v institucich a v terénu poskytovan pomoci:

e sluZebniho automobilu vozového parku méstského uradu

e jinou formou dopravy (autobus, vlak, taxi)

e pésky

Kontakty a vymény informaci mezi klienty a pracovniky OSPOD PreStice jsou mozné:
e osobnim kontaktem
e pisemné
e elektronicky (datovou schrankou, emailem)
o telefonicky
(viz Vnitini pravidla OSPOD Prestice Prijimdni ozndmeni a pridéleni klicového
pracovnika - priloha ¢. 1)

Pro ucinny vykon socidlné-pravni ochrany a predevSim prevenci OSPOD PreStice
spolupracuje s dalSimi subjekty, jako jsou:

o Skoly a Skolska zarizeni
lékari, zdravotnicka zarizeni
nestatni neziskové organizace
Policie CR
soudy
statni zastupitelstvi
Proba¢ni a mediaéni sluzba CR
(konkrétni vycet s kontakty je v Adresdri subjekti spolupracujicich s OSPOD -
priloha ¢. 2)
Pracovisté ma 5 pracovnikii vykonavajicich agendu SPOD (4,9 uvazku), z toho jsou
3 pracovnici péce o déti, 1 pracovnik pro agendu kurately pro mladez 1 pracovnik
vyc¢lenén na agendu nahradni rodinné péce.
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Gdeﬁka Bartova, DiS\
poverend vedenim odboru
socidlnich véci a
zdravotnictvi
socidlné-prdvni ochrana déti
\ - pracovnik péce o déti )
1 1 1 1
(Mgr. Véra Petrové\ (Petra Wohlrabové,\ (Bc. Sarka Vitkova Dia ( Katerina
DiS. Krieglsteinova DiS.

>\

socidlné-prdvni ochrana déti
- kurdtor pro mlddez

socidlné-prdvni ochrana deéti
- pracovnik péce o déti

socidlné-prdvni ochrana déti
- ndhradni rodinnd péce

socidlné-prdvni ochrana déti
- pracovnik péce o déti

U J 1 J 1 J 1

)

Kazdému pracovnikovi OSPOD Piestice jsou pridélovany jednotlivé pripady na zakladé

uzemniho rozdéleni spadového tzemi obce srozSifenou plsobnosti Piestice (dale
jen ORP) a dle specializace jednotlivych pracovniki OSPOD:

Bartova, Wohlrabova, Krieglsteinova - pripady souvisejici se zakladni socidlné -
pravni ochranou déti a dale dle izemniho ¢lenéni obvyklého bydlisté, tj. kde se dité
zdrzuje.

e Bartova - SkaSov - Luh, Tynisté; Sobékury - Horusany; Radkovice; Roupov;
Luzany - Dlouhd Louka, Zelené, Zelena Hora; Kbel - Luzanska Nova Ves, Malinec,
Meckov, Nova Ves; VI¢i; Dolni Lukavice - Krasavce, LiSice, Snopousovy; HorSice -
Ujezd, Vitoufi; Dolce - Stitov; Bolkov; Rence - Haje, Knihy, Osek; Libakovice;
Pleviiov; Vodokrty; OtéSice; Nebilovy; Netunice; Predenice; Merklin - KlouSov,
Lhota; Bukova; Ptenin - Ujezd

e Wohlrabova - Piestice- Skoctice, Zastavka, Zerovice, StiiZov; Oplot; Borovy;
Nezdice; LiSice (pripady souvisejici s kuratelou mladeZe)

e Krieglsteinova ~Sténovice; Utusice - Rob¢ice; Cizice; Horni Lukavice; P¥ichovice
- Kuciny, Zalesi, Chlumcany -Hradc¢any

Petrova - pripady souvisejici s kuratelou mladeZe pro celé uzemi ORP kromé obce
LiSice (obec LiSice je ptridélovana pani Wohlrabové)

Vitkova - pripady vztahuji se k ndhradni rodinné péci pro celé izemi ORP

Krieglsteinova - pripady vztahujici se kndhradni rodinné péci - evidence osob
pecujicich a vydavani souhlasu s uzaviranim dohod o vykonu péstounské péce
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Kritérium

Doba vykonu socidlné-pravni ochrany je prizpiisobena potiebam osob, jimzZ je nebo
miuZe byt v budoucnu socidlné-pravni ochrana poskytovana nebo na néz se zaméruje,
1b|zejména détem (dale jen ,cilova skupina“). Osobni vykon socidlné-pravni ochrany
je zajiStén kazdy pracovni den; mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu
je zajiSténa nepretrzita pracovni pohotovost.

Pracovisté OSPOD PresStice se nachazi na adrese: Husova 465, 334 01 PfeStice
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Pracovni doba pracovnikii OSPOD Prestice je pruzna. Tzn., Ze pracovnik je kazdy
pracovni den povinen byt na pracovisti v dobé od 8:30 hod do 13:00 hod, kdy se jedna
o zakladni pracovni dobu. Mezi povinnosti byt na pracovisti jsou zahrnuty i sluzebni
cesty pracovnika. Zbytek pracovni doby miiZze vykonavat v rozmezi denni provozni doby
- 6.00 hod az 18.00 hod. Zakonnou prestavku na jidlo a oddech mohou zaméstnanci
Cerpat dle potieby v dobé od 11:00 do 13:00 hodin. Béhem kalendainiho mésice ma
zameéstnanec povinnost odpracovat stanoveny pocet hodin. Pfesc¢asy narizuje a povoluje
tajemnik uradu (viz Vnitrni smérnice ¢ 1/2007 Pracovni rdd - priloha ¢. 3). V pracovni
dobé kazdy pracovni den jsou pracovnici OSPOD Prestice k dispozici na mobilnich
telefonech.
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Pracovni doba MU Ptestice: pondéli 7:30 - 17:30
utery  7:00 - 15:30
streda 7:30-17:00
¢tvrtek 7:00 - 15:30
patek  7:00 - 13:00

Utedni hodiny MU Prestice: pondéli 7:30 - 12:00 13:00 - 17:30
streda 7:30 - 12:00 13:00 - 17:00

V téchto dnech a hodinach jsou pro verejnost zajiStény vSechny agendy socialné-pravni
ochrany déti.

Mimo uredni dny vpracovni dny (utery, ctvrtek, patek) lze uskutecnit konzultaci
na pracovisti OSPOD Prestice po predchozi domluvé s prisluSnym pracovnikem. V této
dobé pracovnici zejména pripravuji spisy, vyrizuji své agendy, porizuji podklady,
provadi mistni Setfeni a dalsi prace v terénu a nemusi tak byt vzdy fyzicky k zastiZeni na
svém pracovisti. (Telefonické kontakty jsou k dispozici na webovych strankach mésta
Piestice a v Letdku OSPOD MéU Prestice - priloha ¢. 4).

Vzajemna zastupitelnost pracovnikd je zajiSténa:
e pracovnik OSPOD, ktery sdili kancelai skuratorem pro mladez zastupuje
kuratora pro mladez- kancelar ¢. 117
e pracovnik OSPOD v ndhradni rodinné péci (dale jen NRP) zastupuje pracovnika
pro provadéni dohod o vykonu péstounské péce a naopak - kancelar ¢. 114
e pracovnici péce o déti se zastupuji vzajemné

V pripadé nepritomnosti konkrétniho pracovnika OSPOD, poskytne informace pracovnik
vykondavajici zastupitelnost a to osobné, ¢i telefonicky a dale informace poskytne
vedouci odboru v kancelari ¢. 118. Osobné lze obdrzet informace v kancelarich odboru
socialnich véci a zdravotnictvi, Husova 465, piizemi, kancelare ¢. 114, 117, 118.
Telefonické kontakty lze najit na webovych strankach mésta Prestic a v, Letdku OSPOD
mésta PreStic” (viz priloha ¢. 4)

Vykon SPOD je zajiStovan bez ¢asové prodlevy. Doprava je zajiStovana do vSech mist
spravniho obvodu sluzebnimi osobnimi vozy v priméreném case.

Casova dostupnost je dale zajisténa 4 pracovniky OSPOD Piestice NONSTOP pracovni
pohotovosti mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu. Tito pracovnici maji
povéreni tajemnika k vykonu pohotovosti mimo pracovisté. Telefonni ¢islo mobilniho
telefonu, ktery ma k dispozici ,dosahovy pracovnik“ zajiStujici pracovni pohotovost,
je k dispozici Méstské policii, Policii CR, Okresnimu soudu Plzeii - jih a pracovnikéim
odboru socialnich véci Krajského uradu Plzeniského kraje. Mobilni telefon pro pracovni
pohotovost je predavan vzdy v patek na konci ¢trnactidenni pohotovosti v 8:30 hod.
dle Aktudlni dosaZitelnosti pracovnikii OSPOD Prestice - formuldr ¢. 10.

Plan pohotovosti je sestavovan na rok, pracovnici jsou s planem sezndmeni, neni
zptistupnén verejnosti.
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Pracovnik, ktery zabezpecuje pohotovost, je vybaven tzv. pohotovostni brasnou, jejiz
soucasti je pohotovostni mobilni telefon s nabijeckou, hranaté razitko s textem Méstsky
urad Prestice odbor socidlnich véci a zdravotnictvi, notebook s pripojenim na internet,
tiskarna, kancelarské potreby, desky s kontakty na sluzebny policie, slouziciho soudce,
lékare, zarizeni pro déti vyZadujici okamzZitou pomoc, péstouny na prechodnou dobu,
obce, vzor navrhu na predbéZné opatreni, povéreni k vykonu SPOD a rozsah opravnéni.

Povinnosti pracovnika v dobé pohotovosti:
e udrZovat neustale nabity a zapnuty mobilni telefon a v provozu
e bytvdosahu dojezdové vzdalenosti
e neuzivat alkohol ani jiné omamné latky

V dobé pracovni pohotovosti se slouzici zaméstnanci zabyvaji pouze situacemi, jejichz
reSeni nesnese odkladu (ohroZeni Zivota ditéte, iCast u neodkladného ukonu podle
trestniho radu aj.) v soucinnosti s organy policie a soudu.

Oznameni, ktera snesou odkladu i‘e$i zaméstnanci nasledné v pracovni dobé.

O pribéhu realizovanych tkoni v ramci pohotovosti je vzdy bezodkladné informovan
vedouci odboru vnejbliz§i pracovni den. Informace zvykonu pohotovosti jsou
zaznamenany do spisové dokumentace ditéte. Zaznam o vykonu vramci pracovni
pohotovosti piipadné i obrazové ¢i zvukové zaznamy se predaji ihned po prichodu
na pracovisté pracovnikovi, ktery je dal kompetentni k pfipadnému dal$imu reSeni
situace ditéte. Dale je vykon zapsan do tabulky vykonu pohotovosti, ktera je dostupna
v kancelari ¢islo dveri 117.

Zastup nahlé nepritomnosti pracovnika zajistujictho pohotovost je feSen bezodkladné.
Je-li tato nahla nepritomnost znadma jesté pred vlastnim vykonem pohotovosti, domluvi
se o zastupu pracovnici OSPOD a vysledek ozndmi vedoucimu odboru. To plati
i v pripadé, vznikne-li ndhld nepritomnost pracovnika v pribéhu vlastni pohotovosti.
Vtomto piipadé nedojde kfyzickému preddni pohotovostniho mobilu, dojde pouze
k presmérovani volani.

V pripadé nutnosti a nemoznosti ze strany policie dopravit sluzbu konajicitho pracovnika
OSPOD Piestice na sluZzebnu policie, je moZné uZit jako alternativu taxi sluzbu. Ucet
predlozi pracovnik nasledné ke schvaleni vedoucimu odboru a preda k proplaceni
na finan¢ni odbor. Zaméstnanec, ktery slouZzi pracovni pohotovost ma k dispozici kli¢
od vstupnich vratek a budovy Méstského uradu Prestice, Husova 465. Je také sezndmen
s odk6dovanim a zak6édovanim budovy na zakladé svého osobniho kédu.
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Standard ¢. 2 Prostiedi a podminky

Kritérium

Vykon socialné-pravni ochrany je zajiStén v prostorach vhodnych pro komunikaci
s ohroZzenymi détmi a rodinami. Organ socidlné-pravni ochrany zajisti takové
2a|prostory pro vykon socidlné-pravni ochrany, které predstavuji odpovidajici zazemi
pro vykon socialné-pravni ochrany a jejichz kapacita odpovidd mnozstvi konzultaci
spojenych s poskytovanim socialné-pravni ochrany.

Pracovisté OSPOD Prestice se nachazi v budové Meéstského uradu Prestice, Husova
465, 334 01 Prestice, v prizemi.

Pro vykon socidlné-pravni ochrany jsou kdispozici v prizemi budovy 3 kancelare
(¢. dveri 114, 117, 118), které jsou prostoroveé i vybavenim uzptsobeny i pro jednani
s klienty a splnuji stanovené normy dané zdkonem. Pracovnici maji v kancelarich
k dispozici potiebné materidlni vybaveni, zejména jednaci stiil, vypocetni techniku
a telefon.

Na chodbé v prizemi pred kancelaifemi jsou klientiim k dispozici mista k sezeni a volné
pristupné stojany sinformacnimi a propagacnimi materidly MU a organizaci
neziskového sektoru.

V pripadé potreby individualni konzultace je kdispozici jednaci mistnost,
kde je zachovana diivérnost a soukromi Kklienta. Nachazi se v kancelari ¢. dveri 113
v prizemi a je pristupna pres kancelar ¢. dveri 114.

Mistnost je také uzplisobena pro komunikaci s cilovou skupinou, tedy ohroZenymi
détmi, ale i pro nejmensi klienty.

K dispozici je:
- hraci koutek s kobercem
- détsky stolek se Zidlemi
- hry a pomticky pro kresleni a tvoreni
- jednaci stil se zidlemi
- stolni pocitac s tiskarnou

Jednaci mistnost slouzi také kporadani porad odboru, supervizi, pripadovych
konferenci apod. Kli¢e od kancelare €. dveii 113 jsou uloZeny v kancelari ¢. dvefi 117
v kovové kartotéce cislo 3.

V pripadé, Ze je konzultace planovana, je tieba ji zapsat do seSitu rezervace mistnosti,
ktery je umistén na stole vjednaci mistnosti. Do seSitu se zaznamenavaji i vSechna
probéhla jednani. Objednavajici pracovnice prebirda zodpovédnost za stav détského
koutku. Udrzbou a dohledem nad uklidem materidlniho vybaveni hraciho koutku
je povérena pracovnice, z vedlejsi kancelafe pani Katefina Krieglsteinovd, DiS., ur¢ena
vedoucim odboru.
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V pripadé obsazené jednaci mistnosti odboru maji pracovnici k dispozici zbyvajici
kancelare oddéleni OSPOD Prestice, které je mozné vyuZit po predchozi domluvé
s ostatnimi pracovniky a zde nenf tieba se objednat.

Pracovnici respektuji soukromi klienta a davérnost jednani. VSichni pracovnici maji
povinnost mléenlivosti, vyplyvajici z pracovni smlouvy kazdého zaméstnance.

Hygienické zazemi je zajiSténo oddélené pro zaméstnance a pro klienty. Dvere toalet
jsou opatreny prislusnou cedulkou. Toalety pro klienty jsou bezbariérové. Dopliiovani
a vyménu hygienickych potieb provadi aklidova sluzba, ptipadné recepcni.

UKklid vsech prostor je provadén denné, externi iklidovou sluzbou.

Pracovnikim OSPOD Prestice je k dispozici rovnéz vyslechova mistnost pro détské
svédKky a obéti trestné cinnosti. Tato mistnost je v budové Klatovské nemocnice, a.s.
Vyhovuje vSem potrebam trestniho rizeni. Vyslechova mistnost slouZzi jako vySetfovna
a poradenské zatizeni odliSné od béZzné kancelatre svym vybavenim - domaci prostredi -
koberec, sedacka, hracky, kresla, skiriné, konferenc¢ni stolek, obrazky, polopropustné
zrcadlo, které je umisténé mezi obrazky tak, aby nevzbuzovalo pozornost. Dale jsou
v mistnosti umistény kamery, které déni prenaseji do monitorovaci mistnosti.

Postup rezervace vyslechové mistnosti ma k dispozici kazdy zaméstnanec oddéleni socidlnich
véci (viz pfiloha €. 27).

Kritérium

Organ sociadlné-pravni ochrany ma vhodné materidlni vybaveni s ohledem na vykon
socialné-pravni ochrany na pracovisti i mimo néj. K dispozici je zejména potiebny
pocet automobilli, mobilnich telefonti, notebookt, fotoaparath a dalSich prostredki
zaznamové techniky pro praci v terénu.

2b

Kazdému pracovnikovi je p¥i nastupu piidéleno osobni pracovni misto v kancelari. Toto
misto je vybaveno dostatkem prostoru pro dokumentaci potiebnou k vykonu socialné-
pravni ochrany déti.

Pracovnici maji v kancelarich k dispozici potfebné materialni vybaveni, zejména jednaci
stil, zidle, vypocetni techniku a telefon. KuloZeni spisové dokumentace jsou

pracovnikim kdispozici uzamykatelné skiriné. Pro ptipad zastupitelnosti jsou
i

o

zaméstnanci vzajemné informovani o uloZeni klici.

Pracovnici OSPOD Prestice k vykonu své prace vyuZzivaji:

e pocita¢ s potrebnym softwarem a s pristupem na internet (pridélen kazdému
pracovnikovi)
telefonni pevnou linku (pridélena kazdému pracovnikovi)
mobilni telefon (pridélen kazdému pracovnikovi)
tablet (pridélen kaZdému pracovnikovi)
mobilni telefon s Cislem pro pracovni pohotovost (vZdy povéreny pracovnik)
tiskarnu (spole¢nou v ramci kancelare)
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o fotoaparat (spoletny pro usek socidlné-pravni ochrany déti, kdispozici
v kancelari ¢. dveri 117, kovova listkovnice ¢. 4)

o diktafon (spolec¢ny pro usek socidlné-pravni ochrany déti, k dispozici v kancelari
¢. dveri 117, kovova listkovnice ¢. 4)

e videokameru (spoletny pro usek socialné-pravni ochrany déti, kdispozici
v kancelari ¢. dveri 117, kovova listkovnice ¢. 4)

e notebook a prenosna tiskarna (spolecné pro usek socidlné-pravni ochrany déti,
k dispozici v kancelari ¢. dveri 117, listkovnice pod kopirkou)

e prenosny scanner (spolecné pro usek socidlné-pravni ochrany déti, k dispozici
v kancelari ¢. dveri 117, listkovnice pod kopirkou)

e navigaci do automobilu (spoletny pro usek socidlné-pravni ochrany déti,
k dispozici v kancelafti ¢. dveti 117, kovova listkovnice €. 4)

e sluzebni osobni automobil (viz Vnitini smérnice ¢. 14/2020 Mistni provozni
bezpecnostni predpis pro provozovdni dopravy - priloha ¢. 5 a Vnitini smérnice
¢. 6/2016 Pouzivdni sluzebnich vozidel, pracovni cesty soukromymi vozidly -
priloha . 6)

e kancelarské potreby (objednavani a vydej probiha individualné dle potreb
pracovnikii)

e knihovnu odboru, kde jsou odborné materialy, zdkony apod. (seznam literatury
je v kazdé kancelari)

Mobilni vybaveni uloZené v uzamykatelné kovové kartotéce Cislo 4 a v kartotéce pod
kopirkou v kancelari ¢. dveii 117, jsou k dispozici pracovnikiim OSPOD Prestice po uUstni
domluvé Mgr. Petrovou, ktera toto vybaveni spravuje. VSechna mobilni zarizeni mohou
pracovnici vyuzivat k vykonu SPOD i mimo budovu aiadu.

Postup pro praci s diktafonem, fotoaparatem, videokamerou a notebookem je upraven
ve Vnitfnim ndvodu Zachdzeni s technickym zarizenim a vybavenim - pfiloha ¢. 7.

Postup pro pouzivani sluzebniho osobniho automobilu:

Sluzebni vozidlo se rezervuje prostrednictvim rezerva¢niho systému radnice, ve sdilené
tabulce: objednavky aut.xls. Pripadné telefonicky na hospodarském oboru, telefon
je uveden v telefonnim seznamu méstského uradu. Pred vyzvednutim vozidla si musi
pracovnik vyplnit ,Ziddanku o prepravu“ suvedenim nazvu odboru, jmen
prepravovanych osob, asu, navstivenych mist, ucelu jizdy, podpisu Zadatele a povolujici
osoby, statni poznavaci zna¢ky vozu a jména Fidice. Zadanka je kdispozici vkazdé
kancelafi. Zadanku musi pracovnik predloZit vedoucimu odboru k podpisu a predat
k podpisu na hospodatsky odbor pracovnikovi zodpovidajicimu za provoz motorovych
vozidel, kde zarovein obdrZi klice a doklady od vozidla. DalSim vypliiovanym dokladem
je cestovni prikaz, ktery pred nastupem cesty potvrzuje vedouci (viz Vnitini smérnice
¢. 14/2020 Mistni provozni bezpecnostni predpis pro provozovdni dopravy - priloha ¢. 5
a Vnitrni smérnice ¢ 6/2016 PouZivdni sluZebnich vozidel, pracovni cesty soukromymi
vozidly - priloha ¢. 6).

SluZebni cesty povoluje vedouci odboru, v dobé jeho nepritomnosti povoluje tajemnik
méstského uradu na Zadance o prepravu.
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Kritérium

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

Jednaci mistnost, urCend pro jednani sdétmi, je vkancelati Cislo dveri 113
a je pristupna pres kancelar cislo dveri 114, prizemi, v budové Méstského uradu, Husova
465 a je uzplsobena pro komunikaci a praci s cilovou skupinou, tedy s ohroZzenymi
détmi i pro praci s nejmensimi klienty. Pracovnici jsou Skoleni v jednani s détmi a musi
zachovavat individualni pristup.

V této mistnosti je dale k dispozici:
o détsky hraci koutek s kobercem
détsky stolek a Zidle
dostatek podnétnych a vzdélavacich her, pomiicek pro kresleni, plySovych hracek
détska kridova tabule
komunikacni bedna (soubor jednoduchych a kreativnich technik pro efektivni
zapojeni ditéte do rozhodovacich procesti)
e pocitac a tiskarna pro potieby pracovnika OSPOD Prestice

Tato mistnost mize slouzit i pro jednani sklienty s nejmensimi détmi, a zaroven
zde miiZze matka v soukromi miminko nakojit. Po domluvé s pracovnikem je moZné
v pripadé potieby ohiati kojenecké stravy v mikrovinné troubé v kuchytice €. dv. 125
v prizemi budovy.

Vsechny vnitini prostory jsou nekuiacké, prostory pro koureni jsou mimo budovu.

Kritérium

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

Pracovnikiim OSPOD Prestice je na ochranu zdravi poskytnuto hygienické zazemi:

e zaméstnancim jsou kdispozici uzamykatelné toalety wurcené pouze
zaméstnanciim uradu, které jsou umistény v kazdém podlazi budovy

e vSichni zaméstnanci maji k dispozici tekuté mydlo, papirové rucniky, toaletni
papir na mistech k tomu urc¢enych

e zaméstnanclim je k dispozici sprchovy kout urceny pouze zaméstnanclim dradu,
ktery se nachazi v 2. podlazi budovy

e Uklid prostor kancelari je zajiStén denné prostrednictvim uklidové sluzby

e Kk deratizaci prostor budovy dochazi dle potieby

Dale jsou kdispozici osobni ochranné prostiredky (viz Vnitini smérnice ¢. 2/2019

Poskytovdni osobnich ochrannych pracovnich prostredkii - priloha ¢. 8) dostupné v kazdé
kancelari pracovniki OSPOD (kancelar ¢. 114, 117, 118):
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e desinfekce

e prostiedky k desinfekci nabytku
e gumové rukavice

e navleky

e rousky

VSichni pracovnici OSPOD PreStice jsou ockovani proti Zloutence typu A, B. Mohou
vyuzit mozZnosti dalstho ockovani dle svého uvazeni proti vybranym infek¢nim nemocem
(viz Vnitini smérnice ¢ 4/2024 - Pravidla pro cerpdni socidlniho fondu v roce 2024 -
priloha ¢. 23).

V budové uradu se nachazi 1ékarnicka, ktera je uloZena v recepci. Z diivodu bezpecnosti
maji vSichni pracovnici OSPOD Méstského uradu PreStice ve sluzebnich mobilnich
telefonech telefonni cislo hlidky méstské policie, kterou volaji v pripadé jednani
s nezvladatelnym klientem.

Pracovnici jsou radné proskoleni v oblasti BOZP (bezpecnost a ochrana zdravi pri
praci) a poZarni ochrany (viz Vnitini smérnice ¢. 24/2000 Organizace bezpecnosti
a ochrany zdravi pri prdci - priloha ¢. 9 a Vnitini smérnice ¢. 14/2023 k zajisténi prvni
pomoci -priloha ¢. 10 a Vnitini smérnice ¢ 3/2020 Postup pti vzniku pracovnich trazi a
jejich evidence - priloha ¢. 25), védi jak se chovat v pripadé vzniklého rizika na pracovisti.
V ptipadé pozaru jsou pracovnikiim Kk dispozici hasici piistroje, které MU nechava
pravidelné kontrolovat odbornou firmou a tlacitka poZarni signalizace umisténé dle
platnych piedpist BOZP.
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Standard ¢. 3 Informovanost o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zverejni zplisobem umoziujicim dalkovy piistup
¢i jinym vhodnym zpisobem pravidla a postupy jim vytvoirené za ucelem naplnéni
téchto standardl kvality socidlné-pravni ochrany pii poskytovani socidlné-pravni
ochrany.

3a

Klienti mohou informace o postupech OSPOD Prestice ziskat prostiednictvim:

e webovych stranek  http://www.prestice-mesto.cz/mestsky-urad/struktura-
uradu/odbory-a-oddeleni/odbor-socialnich-veci-a-zdravotnictvi/

¢ informaci na nasténce odboru umisténé na chodbé, v prizemi budovy Méstského
uradu Prestice u kancelari odboru

e letdku o Cinnosti OSPOD PreStice distribuovaného do Skol, Skolskych zarizeni,
ordinaci lékatrd, PCR, obci a neziskovych organizaci (viz Letdk OSPOD MéU
Prestice - priloha ¢. 4)

e periodik obce (Prestické noviny)

e kazdého pracovnika OSPOD PreStice -osobné nebo telefonicky

Pisemné zpracovani standardi kvality OSPOD Prestice je kdispozici k nahlédnuti
v kancelari vedouciho odboru socialnich véci a zdravotnictvi, Husova 465, 334 01
Prestice, Cislo dveri 118. Ddle jsou zvefejnény na webovych strankach mésta.

Na pozadani je mozZné vytvorit jejich kopii, kterd je zpoplatnéna dle platného ceniku
uiradu (viz Pravidla rady mésta ¢ 1/2021 Uhrady za poskytovdni podle zdkona
o svobodném pristupu k informacim - priloha ¢. 15).

Postupy a vnitini pravidla uradu, ktera se vztahuji k naplnéni jednotlivych standardg,
jsou pristupné v pocitatové aplikaci Rentel, ke které ma kazdy pracovnik pfristup.
VSichni pracovnici OSPOD Prestice, potazmo vSichni zaméstnanci Méstského uradu
PresStice potvrzuji precteni dokumenti a plné pochopeni jejich obsahu i vyznamu.
Postupy a vnitini pravidla nejsou verejnosti pristupna.

Kritérium

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

Prednim hlediskem socialné-pravni ochrany je zajem a blaho ditéte, ochrana rodicovstvi
a rodiny a vzajemné pravo rodi¢ii a déti na rodiCovskou vychovu a péci. Pritom se
prihliZi i k SirSimu socialnimu prostredi ditéte.

OSPOD Prestice ma prehledné zpracovany informace o rozsahu a podminkach
poskytovani socialné-pravni ochrany déti (viz Letak OSPOD MéU Prestice - priloha ¢. 4),
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dale jsou informace zverejnény na webovych strankach mésta Prestice (viz standard 3a).
V pripadé neporozuméni psanému textu ma klient moznost obratit se na pracovniky
OSPOD Prestice se zadosti o vysvétleni.

Socialné-pravni ochranou déti se rozumi zejména:
- ochrana prava ditéte na ptiznivy vyvoj a fadnou vychovu,
- ochrana opravnénych zajmi ditéte, v€etné ochrany jeho jméni,
- pusobeni smétujici k obnoveni narusSenych funkci rodiny,
- zabezpeceni ndhradniho rodinného prostredi pro dité, které nemize byt trvale
nebo docasné vychovavano ve vlastni rodiné.

Oblasti OSPOD:

- agenda socialné-pravni ochrany déti (poradenstvi pti vychové a péci o dite,
vykon funkce opatrovnika, poru¢nika a verejného porucnika nezletilych déti,
které zastupuje v soudnim rizeni, spravnim ¢i trestnim, pomaha fesit nepriznivé
socialni situace v rodiné souvisejici s rozpadem rodiny, apod.)

- agenda nahradni rodinné péce (poradenstvi, pomoc, podpora nahradnim i
biologickym rodindm, zdjemciim o vykon péstounské péce, vede evidenci Zzadosti a
dokumentaci o zprostiedkovani O, PP, POR, PPPD, eviduje osoby pecujici a vydava
souhlas s uzaviranim dohod o vykonu péstounské péce

- agenda kuratora pro déti a mladez (fesi déti a mladistvé s opakovanymi
poruchami chovani zavazného razu, resi nezl. déti do 15 let, které se dopustily
¢inu jinak trestného, mladistvé u nichZ bylo zahdjeno trestni stihani, dcastni se
prestupkového a trestniho rizeni apod.)

Socialné-pravni ochrana se poskytuje bezplatné.

S klientem se specifickymi potfebami (s télesnym zdravotnim postiZenim; s mentalnim
postiZzenim; s vadami sluchu, neslysicim, hluchonémym; s vadami zraku, nevidomym;
cizinci) probiha komunikace specifickou formou (viz standard 9b).

OSPOD nabizi pomoc:

- rodicim a pribuznym ditéte, ktei'i pozadaji o pomoc pri FeSeni problémi s détmi,
maji partnerské problémy, neuméji, nechtéji nebo nedovedou se o své déti
postarat

- osobam, které maji zajem pecovat o opusténé déti

- osvojitellim, péstountim, poru¢nikiim a détem v nadhradni rodinné péci

Pracovnici OSPOD jednaji s klientem vZdy s ohledem n jeho vék, zdravotni stav, mentalni
a rozumovou vyspélost.

OSPOD Prestice ma pisemné zpracované informace o rozsahu a podminkach

poskytovani socialné-pravni ochrany pro klienty, ve dvou svétovych jazycich (anglicky
jazyk a némecky jazyk- viz Letdk OSPOD MU Prestice - priloha ¢.4).
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Standard ¢. 4 Personalni zabezpeceni vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma v ramci stanovené organizacni struktury urcen
4a pocet pracovnich mist a zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnanci
zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Socialné-pravni ochrana déti je na Méstském uradé PreStice poskytovana zaméstnanci
useku socialné-pravni ochrany déti dle Vnitrni smérnice ¢ 18/2015 Organizacni rdd
mésta Prestice — priloha ¢. 11, které je soucasti odboru socialnich véci a zdravotnictvi.

V souladu s platnymi predpisy ma OSPOD Prestice stanoveny odpovidajici pocet
pracovniki tak, aby byl zajistén radny vykon socialné-pravni ochrany déti, ktery Cini
5 zaméstnanct (4,9 avazki) a je schvalovan radou mésta viz Pravidla 4b.

Zderika Bartova, DiS.

povérend vedenim odboru
socidlnich véci a zdravotnictvi

socidlné-prdvni ochrana deéti -
pracovnik péce o déti

fl’]sek socialnich sluieD

socidlni pracovnik, kurdtor pro
dospélé, verejny opatrovnik

Veronika Mastna, DiS.

ff]sek sociélné-prévni\
ochrany déti - OSPOD

4 Usek zdravotnictvi )
-zajistuje vyrobu a distribuci
zadanek s modrym pruhem,
dle zadkona ¢. 167/1998 Sb., o

navykovych latkach a
. vyhlaskou MZ CR &.54/2008
DiS. Sb., ve znéni pozdéjsich

U J \_ J "

1 1 1 1
Petra Wohlrabova, DiS. Bc. Sarka Vitkova DiS.

Zuzana Chudackova,

Mgr. Véra Petrova Katefina Krieglsteinova

DiS.
socidalné-prdvni ochrana déti -
pracovnik péce déti

socidlné-prdvni ochrana déti -

socidlné-prdvni ochrana déti - iyt >
pracovnik péce o deti

kurdtor pro mlddez

socialné-prdvni ochrana déti -
ndhradni rodinnd péce

Pracovni profily, jsou dostupné u vedouciho odboru a jsou zpracovany na jednotlivé
typy ¢innosti z agendy socidlné-pravni ochrany déti:

e referent socialnich véci, OSPOD

e Kkurator pro mladez

e referent socidlnich véci - ndhradni rodinné péce
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* 4

evropsky

*
* 4k

referent socialnich véci, OSPOD a nahradni rodinné péce - evidence osob
pecujicich a vydavani souhlasu s uzaviranim dohod o vykonu péstounské péce
vedouci odboru a referent socialnich véci, OSPOD

(viz Vnitrni pravidla OSPOD Prestice Prijimdni ozndmeni a pridéleni klicového
pracovnika - priloha ¢. 1)

Pozadavky kladené na zaméstnance OSPOD Prestice jsou:

zletilost

odpovidajici vzdélani dle zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni
pozdéjsich predpisi nebo dle zdkona ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon ¢. 312/2002 Sb., o urednicich izemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist

trestni bezthonnost

znalost legislativy v socialni oblasti

organizacni schopnosti

zdravotni zpusobilost

Kompetence jednotlivych zaméstnancti jsou stanoveny v:

podpisovém radu Méstského uradu PreStice (viz Vnitrni smérnice ¢. 6/2014
Podpisovy rdd - priloha ¢. 12)

pracovnich naplnich dle jednotlivych agend

pisemném opravnéni dle zakona ¢. 359/1999 Sb.

povéieni Kk podpisu navrhli predbézného opareni vramci vykonu pracovni
pohotovosti

kazdy pracovnik OSPOD Ptestice vlastni Sluzebni priikaz, na kterém jsou uvedena
opravnéni drzitele prikazu

EVIDENCHI EiSLO ZAMESTNANCE:
DATUM VYSTAVENi: DATUM PLATNOSTI:

ORGAN SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI:

CiSLO SLUZEBNIil{O PRUKAZU:
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*

Tento sluZebni prikaz je vefejnou listinou. Jeho drZitel se jim prokazuje pfi pInéni
viech dkold organu socialné-pravni ochrany déti a ma opravnéni vykonavat viechna
opravnéni podle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, podie
pfimo pouZzitelnych predpist Evropské unie a zviastnich pravnich predpist, zejména
podle obéanského soudniho fadu, trestniho fadu nebo zakona o soudnictvi ve
vécech mladeze.

U drzitele tohoto sluZebniho prikazu, ktery je povéfen vykonem kontrolnich €innosti,
je tento sluZebni prikaz povéfenim ke kontrole podle kontrolniho fadu.

Nalezce tohoto sluzebniho prikazu se Zada o jeho odevzdani organu socialné-pravni
ochrany déti, uvedenému na licové strané, nebo obci, na jejimz Gzemi byl prikaz
nalezen. Zneuziti sluzebniho prikazu je trestné.

Kritérium

Pocet zaméstnanct je priméreny spravnimu obvodu organu socialné-pravni ochrany.
Pii vypoctu priméreného poctu zaméstnancli organu socidlné-pravni ochrany
je zohlednéno Kkritérium ovliviiujici naro¢nost vykonu socialné-pravni ochrany
ve spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany. Zakladnim vychozim kritériem
je nejméné 1 zaméstnanec na 800 déti (osob do 18 let véku), které jsou hlaSeny
k trvalému pobytu ve spravnim obvodu organu socidlné-pravni ochrany. Do poctu
pracovnikli se zapocitava vedouci pracovnik adekvatné svému zapojeni do prace
s klienty.

4b

Velikost spravniho obvodu OSPOD Ptestice je 27 117 ha (informace je platna ke dni
1.7.2014)

Pocet déti hlasenych k trvalému pobytu ve spravnim obvodu je 4528 (informace je
platna ke dni 30.5.2023, priloha ¢. 26).

Obec s rozsiienou pusobnosti Prestice byla vyhodnocena jako obec se snizenym
poctem ohroZenych déti.

Agendu OSPOD Prestice vykonava 5 pracovniki na 4,9 uvazku (vedouci odboru ma 1
pracovni ivazek rozdéleny - 90%-pracovnik péce o déti a 10% vedouci odboru).

Na jednoho pracovnika OSPOD PreStice tedy pripada cca 800 potencidlné ohrozenych
déti. Tento pocet pracovniki je priméreny velikosti spravniho obvodu OSPOD, pf¥i jeho
stanoveni bylo zohlednéno kritérium narocnosti vykonu SPOD ve spravnim obvodu ORP
Prestice.

Aktudlni pocet spisli lze zjistit prostrednictvim IS VERA Radnice - socidlné-pravni
ochrana déti.
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Vykon agendy socidlné-pravni ochrany neni kumulovan sjinymi agendami
nespadajicimi pod jeji vykon.

Kritérium

Organ socidlné-pravni ochrany ma v ramci organizac¢ni struktury vnitinim predpisem
pisemné zpracovana opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim
vztahujicim se k vykonu socidlné-pravni ochrany, uplatnénim specializace zejména
pro oblast nahradni rodinné péce, socidlni kurately pro déti a mladez a ochrany
tyranych a zneuzivanych déti a disledné dba na to, aby konkrétni pracovni pozice
byla vyhrazena vylu¢né vykonu socialné-pravni ochrany.

4c

Opravnéni a povinnosti a specializace jednotlivych pracovnikiit OSPOD PresStice, jsou
stanoveny v naplni prace, kterou kazdy pracovnik obdrzi v den nastupu do zaméstnani.
Jedna se o opravnéni a povinnosti v souladu se Zakonikem prace. Pracovni naplné jsou
stanoveny s ohledem na optimalni vyuziti pracovnika pro vykon agendy SPOD vzhledem
k vzdélani, zaméreni a zkuSenostem.

Organizacni struktura Méstského turadu, odbory, oddéleni a tseky, spoluprace utvari
uiadu, postaveni jednotlivych zaméstnancii jsou stanoveny:

e ve Vnitini smérnici ¢ 18/2015 Organizacni rdd mésta Prestice - priloha ¢. 11

e ve Vniti'ni smérnici ¢. 6/2014 Podpisovy rdd - priloha ¢. 12, kterou jsou
jednotlivym zaméstnancim charakterizovand opravnéni ¢i povinnost
podepisovat jednotlivé druhy pisemnosti

e v naplnich prace jednotlivych zaméstnancti OSPOD zaloZenych v osobnim spise

e ve Sluzebnim prikazu zaméstnance (viz Standard ¢. 4 Persondlni zabezpeceni
vykonu socidlné -prdvni ochrany déti - kritérium 4a)

Zaméstnavatel vystavuje pracovnikim SPOD PreStice pro praci mimo pracovisté
Sluzebni priikaz ve smyslu § 52 a), zakona o socidlné-pravni ochrané déti, ktery
obsahuje:
o fotografii zaméstnance
jméno a prijmeni, popripadé i akademicky titul zaméstnance
eviden¢ni ¢islo zaméstnance
oznaceni dradu, v némz je zaméstnanec zarazen
Cislo sluzebniho prikazu
datum vystaveni, popripadé i datum platnosti sluzebniho prikazu
opravneéni drzitele prikazu

Timto pisemnym opravnénim k vykonu cinnosti miZze zaméstnanec na misté prokazat
piislusnost k danému ufadu.

V souladu se zakonem o socidlné-pravni ochrané déti jsou pracovnici OSPOD PteStice
povinni zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, se kterymi se pti provadéni socialné-
pravni ochrany déti setkaji. ProhlaSeni o mlcenlivosti podepisuje pracovnik ihned
po nastupu do zaméstnani (viz Vzor Prohldseni o micenlivosti - formuldr ¢. 1)
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Standard ¢. 5 Prijimani a zaSkolovani

Kritérium

Kazdy zaméstnanec zarazeny v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-
pravni ochrany spliiuje kvalifika¢ni predpoklady pro vykon povolani socialniho
pracovnika podle zikona o socidlnich sluzbach a disponuje zvlastni odbornou
zplsobilosti na Useku socialné-pravni ochrany.

5a

Kazdy prijimany pracovnik musi spliiovat podminky:
e vzdélani stanovené v zakoné ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach,

vaivys

ve znéni pozdéjsich predpist
e odborné zpusobilosti dle zdkona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich tzemnich

vivzs

samospravnych celki, ve znéni pozdéjsich predpist

Zajistuje personalni pracovnik kancelaie starosty M&U Piestice — béhem vybérového
fizeni a nasledné po ném.

Kritérium

Organ socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro prijimani
5b|novych zaméstnancl zarazenych v organech sociadlné-pravni ochrany k vykonu
socialné-pravni ochrany.

Méstsky urad Prestice - OSPOD se pri prijimani nového pracovnika ridi:

e Zakonikem prace ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti

e Zakonem ¢.312/2002 Sb., o trednicich samospravnych celki, ve znéni pozdéjsich
predpist

e Zakonem €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisi

e internimi pravidly pro prijimani novych zaméstnancl (viz Vnitini smérnice
¢. 1/2007 Pracovni rdd - priloha ¢ 3 a Vnitini pravidla OSPOD Prestice Prijimdni
novych zaméstnancti OSPOD - priloha ¢. 13)

Vybérové tizeni pro vSechny zaméstnance tradu vypisuje kancelar starosty. Informace
ovybérovém fizeni jsou zverejnény na uredni desce Méstského uradu PreStice
a internetovych strankach www.prestice-mesto.cz.
Vypsané vybérové rizeni obsahuje:

e oznaceni pracovni pozice

e lhiitu pro podavani zadosti, zplisob podani

e naleZitosti pisemné prihlasky

e poZadované doklady

Ucastnici vybérového tizeni obdrzi vyzvu kdstnimu nebo pisemnému piijimacimu
fizeni. Vybérova komise je minimdalné trilennd, sloZena z tajemnika, personalisty
a vedouciho odboru, pripadné z dalSich ¢lenG. Po ukonceni vybérového fizeni jsou
uchazeci vyrozuméni o vysledku vybérového rizenti.
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Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany prihlasi nového zaméstnance zarazeného v organu
5c|socidlné-pravni ochrany a vykondavajictho socidlné-pravni ochranu v pravnimi
piredpisy stanovenych lhtitach ke zkousce zvlastni odborné zptisobilosti.

Pracovnik OSPOD PreStice prokazuje svoji odbornost dokladem o vykonani zkousky
odborné zptisobilosti nebo osvédéenim Ministerstva vnitra CR o uznani rovnocennosti
vzdélani. V ptipadé, Ze tuto odbornou zplsobilost nemda, miZe c¢innost na OSPOD
vykonavat nejdéle po dobu, ktera je v souladu platnymi pravnimi predpisy.

Prihlasovani ke zkouskam zvlastni odborné zpusobilosti je v kompetenci personalniho
pracovnika a probiha v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o drednicich zemnich
samospravnich celki, ve znéni pozdéjsich predpist.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani

5d , « o (e il g
novych zaméstnancil vykonavajicich socialné-pravni ochranu.

Pracovni pomér na OSPOD Prestice zaCina podpisem pracovni smlouvy, ktera vznika
na zakladé vysledkii vybérového rizeni nebo zastupovani. Kazdému pracovnikovi
je pridéleno dvojmistné cislo tajemnici pro elektronické sledovani dochazky. Pred
dvojmistnym cislem je vZdy ¢islo odboru (pro OSVZ je to ¢. 4).

P1i zasSkolovani nového zaméstnance je postup nasledujici:

Pracovnik prochazi vstupnim Skolenim dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakoni a dale je vedoucim odboru
proskolen voblasti BOZP (viz Vnitfni smérnice ¢ 24/2020 Organizace bezpeclnosti
a ochrany zdravi pri prdci - priloha ¢. 9 a Vnitini smérnice ¢. 14/2023 k zajisténi prvni
pomoci a k evidenci pracovnich tirazii - priloha ¢. 10 a Vniti'ni smérnici ¢. 3/2020 Postup
privzniku pracovnich tirazii a jejich evidence - priloha ¢. 25).

Vedoucim odboru je seznadmen se Standardy kvality socidlné-pravni ochrany
pti poskytovani socidlné-pravni ochrany v aktualnim znéni.

Pracovnik dale podepisuje prohlaSeni o mlcenlivosti dle zakona ¢. 359/1999 Sb.,,
o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich ptedpisi (viz Vzor Prohldseni
o mlcenlivosti - formuldr ¢. 1).

Je mu pridélen odpovédny pracovnik (mentor), ktery jej postupné seznamuje s pravy
a povinnostmi, které je zaméstnanec povinen plnit a s organizaci uradu.

Spolu s vedoucim a mentorem je vypracovan Sestimésicni adaptacni plan - viz Vzor
Adaptacni pldn pracovnika OSPOD Prestice — formuldr ¢. 2, ktery ma faze popsané niZe.
Plan obsahuje povinnosti spojené s vykonem prace, seznameni se smérnicemi, pravidly
a s pravidly tykajicimi se vstupu do budovy aradu (viz Vnitrni smérnice ReZim vstupu
do budov uradu - priloha ¢. 14).
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Faze adaptacniho planu:
a) prijimaci
e podpis pracovni smlouvy se zaméstnavatelem, predani dokladu o vstupni
lékarské prohlidce zaméstnavateli
e proSkoleni v BOZP (viz Vnitini smérnice ¢ 24/2020 Organizace bezpecnosti
a ochrany zdravi pri prdci - priloha ¢. 9)
e podpis prohlaseni o povinné mlcenlivosti v souvislosti se zdkonem o socialné
- pravni ochrané déti
e proskoleni (dochazkovy systém, povolovani sluZebnich cest, cerpani
dovolené, navstéva lékare apod.)
e seznameni s osobou mentora
b) seznamovaci a studijni
e sezndameni s pracovistém a zafazenim v ramci uiadu
e sezndmeni sumluvami, zakony, vyhlaSkami, metodikami, vnitfnimi
smérnicemi a pravidly, standardy kvality SPO
e prace pod vedenim mentora
c) ukonceni
e podpis protokolu o zaskoleni ze strany nového pracovnika, mentora
a vedouciho odboru

Na ukonceni zaSkolovani a adaptacniho planu navazuje prace nového zaméstnance
na pozici, pro kterou byl prijat dle platnych zakont a vnitinich pravidel OSPOD Ptestice
i aradu. Nasleduje zatrazeni pracovnika do odboru socialnich véci a zdravotnictvi, ktery
je organizac¢ni soucasti uradu (viz Vnitrni smérnice ¢. 18/2015 Organizacni rdd Mésta
Prestice - priloha ¢. 11). Do mésice po ukonceni adaptace je pracovnikovi sestaven
Individualni vzdélavaci plan (viz Vzor Individudini pldn dalsiho vzdélavdni pracovnika

OSPOD Prestice - formuldr ¢. 3).

Kritérium

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

5e

OSPOD Prestice umoznuje studentiim vyssich odbornych a vysokych skol socialniho
zaméreni absolvovat odborné praxe rdzného rozsahu a to na zakladé uzaviené
smlouvy mezi Skolskym zarizenim a méstem PreStice.

Podminkou uzavteni smlouvy je presna formulace zakazky ze strany Skoly a aktualni
pracovni mozZnosti pracovisté OSPOD Prestice.

Student je pred nastupem na odbornou praxi fadné proskolen, svym podpisem stvrdi
zachovani mlcéenlivosti (viz Vzor Prohldseni o mllenlivosti - formuldr ¢. 1)
ke skutecnostem a osobnim udajim dle zakona 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané
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déti, ve znéni pozdéjSich predpisti a je proskolen v oblasti BOZP (viz Vnitini smérnice
C.24/2020 Organizace bezpecnosti a ochrany zdravi pri prdci - priloha ¢ 9).
Toto je v kompetenci vedouci oboru. Vdoprovodu pracovnika se mohou studenti
Ucastnit Setfeni ¢i ndaslecht s predchozim pisemnym souhlasem Kklientli, ktery
je nasledné zaloZen do spisu (viz Vzor Souhlas s pritomnosti studenta odborné praxe
pfi ndvstévé socidlniho pracovnika OSPOD Mé&U Prestice — formuldr ¢. 4 a Vzor Souhlas
s pritomnosti studenta odborné praxe pti jedndni s pracovnikem OSPOD Mé&U Prestice -
formular ¢ 5). Student i pres podepsani mlcenlivosti nema pristup do dokumentace
klientd.

Vedoucim odboru je dle poZzadavkil Skoly nasledné vypracovano hodnoceni studenta.

OSPOD Prestice zprovoznich divodi neumozZnuje vsoucasné dobé vramci své
¢innosti plisobeni dobrovolnikii.
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Standard ¢. 6 Profesni rozvoj zaméstnanci

Kritérium

Vedouci zaméstnanec organu socialné-pravni ochrany zarazeny k vykonu socialné-
pravni ochrany pravidelné hodnoti podrizené zaméstnance, kteri se podileji
na vykonu socialné-pravni ochrany. Vedouci zaméstnanec organu socialné-pravni
ochrany je hodnocen svym primym nadiizenym minimalné jednou ro¢né. Hodnoceni
je zaméfeno zejména na stanoveni, vyvoj a napliiovani osobnich profesnich cili
a potreb dalsi odborné kvalifikace.

6a

Hodnoceni zaméstnance OSPOD Prestice probiha dle Vnitini smérnice ¢. 3/2023
Platovy predpis - priloha ¢. 16. Vedouci odboru socidlnich véci a zdravotnictvi v souladu
s vnitfnimi pravidly Méstského uradu Piestice nastavenymi v projektu ,Rizen{ lidskych
zdrojii v Méstském turadu v Prestice” hodnoti pisemné vSechny zaméstnance OSPOD
PreStice za jejich aktivni ucasti na tvorbé a stanoveni cild, jejichz plnéni bude
predmétem vZdy nasledujiciho rocniho hodnoceni.

Jednou roc¢né se provadi hodnoceni kompetenci a hodnoceni splnéni zadanych cild.
Hodnotici skala je Ctyistupniova, vahovy pomér mezi cili a kompetencemi byl stanoven
na hodnotu 70:30. Hodnota celkového hodnoceni se ziskd zadanim jednotlivych
vysledkli do matice. Kazda kategorie zaméstnancli ma zadanou nejvys$i moznou ¢astku
pohyblivé slozky platu. Vysledné cCislo vzeSlé z vypoctu matice nasobené maximalni
moZznou castkou je finan¢nim vyjadirenim hodnoceni.

Celkové finan¢ni ohodnoceni se ridi Vnitrni smérnici ¢. 3/2023 Platovy predpis - priloha
¢. 16 a Systém hodnoceni zaméstnancti.

Vedouci odboru je hodnocen tajemnikem uiadu v intervalu jednou rocné.

Hodnoceni je zaméreno na zjiSténi ziskanych znalosti a dovednosti pro stanoveni
dal$iho odborného riistu.

Zaméstnanci jsou vidy predem informovani, Ze bude probihat hodnoceni a jsou
sezndmeni s vysledky hodnoceni. Hodnoceni zaméstnanci maji moznost se pisemné
vyjadrit k hodnoceni, a to zejména k oblasti vysledkli hodnoceni a stanoveni osobnich
cili dalsiho vzdélavani. A nasledné je vysledek hodnoceni predan kancelari starosty
a finan¢nimu odboru k realizaci.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany individualni plany dal$iho
6b |vzdélavani jednotlivych zaméstnancl zarazenych v organu socidlné-pravni ochrany
k vykonu socialné-pravni ochrany.

Kazdy pracovnik OSPOD PreStice ma zpracovan vlastni Individualni plan dalSiho
vzdélavani, ktery ma k dispozici i vedouci odboru.
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Individualni plan dalSiho vzdélavani vznikd na zakladé hodnoceni zaméstnance
a potfeb pracovisté. Je zpracovan pro konkrétni casové obdobi. V planu jsou obecna
zameéreni dalSitho vzdélavani nebo piimo konkrétni kurzy a seminare, které nadrizeny
zaméstnance schvali. Na tvorbé individualniho planu dalSiho vzdélavani se prevazné
podileji zaméstnanci, vedouci kontroluje shodu scili a specializaci zaméstnance,
ne/schvaluje individudlni plan vzdélavani, pripadné doporucuje zmény. Primarné
se sestaveni planu dal$iho vzdélavani tidi potifebami klient, nikoli aktudlni nabidkou
Ci ¢casovou dostupnosti kurzi a Skoleni. Potreby klienta jsou zjistovany pii vyhodnoceni
situace ditéte a jeho rodiny. V pripadé potieby je mozné vzdélavaci plan upravit
po dohodé svedoucim dle aktualnich potfeb a specializace kazdého zaméstnance.
Individualni pan dalSiho vzdélavani byva v Cervenci revidovan a nasledné nejdéle
do konce roku je kontrolovano jeho splnéni.

Oblasti vzdélavani jsou bliZe popsany ve vzoru Individualniho planu dalSiho vzdélavani
(viz Vzor Individudlni pldn dalsiho vzdéldvdni pracovnika OSPOD Prestice — formuldr ¢. 3).

Kritérium

Organ socidlné-pravni ochrany =zajiStuje pribézné vzdélavani zaméstnanci
zatazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu sociadlné-pravni ochrany
vrozsahu minimalné 6 pracovnich dnli za kalendaini rok, a to formou ucasti
zaméstnanci zarazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-
pravni ochrany na vzdélavacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prace
a socidlnich véci. Vzdélavani zaméstnancli zarazenych v organech socidlné-pravni
ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany vychazi z individualnich plant dalSiho
vzdélavani a je zaméreno na rozsireni odborné kvalifikace.

6cC

Dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich ve znéni pozdéjsich predpisi si zaméstnanec
obnovuje, upeviiuje a doplnuje své znalosti pribéznym vzdélavanim, a to v rozsahu
6 pracovnich dni za kalendaini rok. Soucasné je kladen diiraz na § 111, zakona
¢.108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist, ktery uklada
zameéstnavateli povinnost zabezpecit socidlnimu pracovnikovi dalsi vzdélavani
v rozsahu nejméné 24 hodin za kalendaini rok.

Vzdélavani musi byt akreditovano ministerstvem prace a socidlnich véci a vychazi
z individualniho planu dalSiho vzdélavani. Po absolvovani kurzu zaméstnanec preda
obdrZeny certifikdt v kopii persondlnimu pracovnikovi v kancelafi starosty,
kde je zaloZen do osobni slozky zaméstnance.

Zaméstnanctim OSPOD PreStice jsou na zakladé zaméstnaneckého poméru poskytovany
vyhody v oblasti dalSiho vzdélavani jako:
e umoznéni dalSiho studia
e dostupnost literatury a odbornych casopisti k samostudiu - objednavani
Casopist, vlastni knihovna OSPOD Prestice
e absolvovani odbornych skoleni a seminai
e odbornych konferenci
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Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajiStuje pro zameéstnance zarazené v organech
6d |socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany, ktefi vykonavaji primou
praci s klienty, podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika.

Pro zaméstnance OSPOD PreStice, ktefi vykonavaji primou praci s klienty, je zajiSténa
podpora nezavislého kvalifikovaného odbornika - supervizora a to nékolikrat
v pribéhu kalendainiho roku formou pripadové, tymové a individualni supervize.
(Na M&U Prestice supervize probihaji prevazné 4x ro¢né, v piipadé potieby pracovniki
Castéji).

Supervizor je vybiran vedoucim odboru na zakladé nabidky. Rozsah podpory,
podminky a zaméreni supervize jsou urceny v objednavce (viz Vzor Objedndvka
supervizora - formuldr ¢. 6) a to dle nabidky sluZeb supervizora, moZnosti zadavatele
a potieb pracovniki. Financ¢ni zajisténi supervizi je plnéno z prostiedkl dotace na vykon
socialné-pravni ochrany déti.

Odbornost supervizora odpovida zaméteni skupiny, se kterou pracuje, tedy socialné-
pravni ochrana a ¢innosti, se kterymi zaméstnanci vykonavajici sociadlné-pravni ochranu
prichazeji do styku.

Supervize se kona vzdy mimo tiedni dny MU Prestice.

Kromé supervizi sexternim odbornikem maji zaméstnanci vykondavajici SPOD
umoznéno intervizni setkavani v ramci interniho tymu oddéleni, dle potreby.
Vedouci odboru svolava porady odboru, kde jsou priibézné oznamovany dilezité
informace tykajici se provozu odboru a kde jsou sdileny fesené pripady.

Zaméstnanci mohou vyuzit i moznost konzultaci problémovych pripadl s pracovniky
odboru socialnich véci na KU PK a mohou &erpat pravni radu u externfho pravnika MU
Prestice.
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Standard ¢. 7 Prevence

Kritérium

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

OSPOD Prestice vyhledava a monitoruje ohroZené déti:

e pravidelnym Setfenim v terénu, v ohroZenych a vyloucenych lokalitach

e pravidelnymi navstévami déti v istavnim zarizeni a rodinach

e spolupraci se $kolami, 1ékati, s Policii CR, s Uradem pro mezinarodné-pravni

ochranu déti v Brné (UMPOD), s urady prace

e vyuZitim sluZeb nestatnich neziskovych organizaci (dale jen NNO), napft.
Domus, Archa, Ulice, Fond ohroZenych déti, organizatory volnocasovych
aktivit, poskytovateli socialnich sluZeb a dalsi
zapojenim do systému vcasné intervence
poradanim pripadovych konferenci
pravidelnym setkavanim se ¢leny komise pro socialné-pravni ochranu déti
Ucasti pri jednanich se stredisky vychovné péce
Ucasti na jednanich vychovnych komisi ve Skolach
ucasti na setkavanich multidisciplinarnich tymt (Probac¢ni a mediacni sluzba
CR Policie CR, soudci, okresni statni zastupitelstvi, pedagogové, vychovni
poradci)
pravidelnymi poradami zajist'ujici informovanost v ramci oddéleni OSPOD
komplexnim a pravidelnym vyhodnocovanim situace ditéte
evidenci a pravidelnymi navstévami déti v dstavni péci
vypracovanim Individudlnich plant ochrany ditéte (dale jen IPOD)
podilenim se na tvorbé a provadéni komunitniho planovani
spolupraci se socialnimi pracovniky obci

Kritérium

Organ socidlné-pravni ochrany v ramci preventivnich aktivit spolupracuje s dalSimi
fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci, zejména s organy
uzemni samospravy, povéirenymi osobami, poskytovateli socidlnich sluzeb, zastupci
kol a 3kolskych zafizeni, Policii Ceské republiky, Proba¢ni a media¢ni sluzbou,
soudem, statnim zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich sluZeb, pripadné dalSimi
fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci zdicastnénymi na
péci o ohrozené déti podle mistnich potieb a podminek. VSechny uvedené subjekty
mohou jako formu spoluprace v ramci vySe uvedeného zvolit tym pro déti a mladez.

7b

OSPOD Méstského uradu PreStice se ucastni preventivnich aktivit souvisejicich
s projektem Zdravé mésto: napr. Verejné féorum - kazdoroCné poradané méstem
Prestice, kde se projednavaji nejpalcivéjsi problémy uvadéné ze strany verejnosti.
Obcané, kteri se nemohou dostavit na verejné forum osobné, maji moznost se dodatecné
vyjadrit pisemné v anketé, kde mohou vyjadrit své naméty. Verejné férum je svolavano
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prostrednictvim mistnitho rozhlasu, Mobilnim rozhlasem, PreStickych novin
a na webovych strankach mésta.

Pracovnice OSPOD se zapojuji do prednaskové cinnosti a prispivaji svymi c¢lanky
do mistnich novin.

V ramci své preventivni ¢innosti OSPOD Prestice dle potieby spolupracuje s:
e dalSimi OSPOD
e dalSimi odbory: odbor S$kolstvi, vnitfnich véci a pamatkové péce, odbor
spravni a dopravni, kancelar starosty, ...
e Utady prace CR
e soudy
e méstskou policii, Policii CR (bliZ$i pravidla stanovena Metodickym postupem
vzdjemné spoluprdce - priloha ¢. 17)
Probaé¢ni a mediaéni sluzbou CR
statnimi zastupitelstvimi
poskytovateli socialnich sluzeb
povérenymi osobami k vykonu socialné-pravni ochrany
Skolami a Skolskymi zarizenimi
poskytovateli zdravotnich sluzeb
pedagogicko-psychologickou poradnou
rodici ¢i dalsimi osobami odpovédnych za vychovu déti

Mgr. Véra Petrova, je povérena vedouci odboru k vedeni a aktualizaci Adresdre subjektii
spolupracujicich s OSPOD - priloha ¢. 2. Tento je umistén v tiSténé verzi v kancelari
vedouci ¢. 118 a dale ma adresar subjektl elektronicky kazda pracovnice ve svém
pocitaci.

Katalog poskytovateli socialnich sluzeb v Plzeniském Kraji je umistén v tisténé verzi
v kazdé kancelari pracovniki OSPOD.

Katalog socialnich sluZeb pro Presticko je umistén v tiSténé verzi v kazdé kancelari
pracovnikt OSPOD.
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Standard ¢. 8 Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni piipadu

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany jednotné postupuje pri prijeti oznameni pripadu

8a a jeho evidenci.

Zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist,
upravuje oznamovaci povinnost ve vztahu k subjektiim, které se mohou pri své ¢innosti
setkat s ohroZenym ditétem.

Oznamenim se rozumi prijeti informace o mozném ohroZeni ditéte. OSPOD PreStice
postupuje jednotné pri prijeti oznameni pripadu a jeho evidenci.

Formy prijeti oznameni pripadu:
e pisemnd forma
elektronicka forma - datové schranky
telefonické oznameni
osobni oznameni
ozndmeni e-mailem
vlastni depistazni ¢innosti

Oznameni mize byt prijato na pracovisti, vterénu nebo pii vykonu pohotovosti.
Jsou ptijimana i anonymni oznameni.
O telefonickém a osobnim Ustnim oznameni sepiSe pracovnik zaznam.

Kazda pisemnost je zaevidovana a zpracovana dle Vnitrnich pravidel OSPOD Prestice
Prijimdni ozndmeni a pridéleni klicového pracovnika - priloha ¢. 1 a dle Vnitrni smérnice
¢. 17/2017 Spisovy a skartacni dd - priloha ¢ 18. Ptijem je moZny pfimo na odboru nebo
prostiednictvim podatelny. Postovni zasilky dorucené do podatelny M&U Prestice jsou
oznaceny podacim razitkem, jsou zaevidované do spisové sluzby IS VERA Radnice.
Z podatelny je ptrebira vedouci odboru nebo jim povéreny pracovnik kazdy pracovni den
do 12:00 hodin a nasledné je ptidéli pracovnikiim podle specializace a pridéleného
uzemi. Pridéleni probiha prostrednictvim spisové sluzby VERA Radnice a faktickym
predanim dokumentu.

Kritérium

Kazdy pripad organu socidlné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho

8b naléhavost.

Pripady OSPOD Prestice jsou posuzovany a reseny:
e vsouladu se zdkonem ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpist
e ve lhiité stanovené zakonem
e s prihlédnutim k naléhavosti konkrétniho pripadu
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Postup pfi zpracovani pripadu je u vSech zaméstnanci plné sjednocen a vychazi
se z Vnitrnich pravidel OSPOD Prestice Prijimdni ozndmeni a pridéleni klicového
pracovnika - priloha ¢. 1.

Kritérium

Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordinatorovi pripadu. Koordinator ridi

8c pribéh vykonu socidlné-pravni ochrany u daného pripadu.

Pripady jsou rozdélovany vedoucim odboru jednotlivym pracovnikiim na zakladé
uzemniho rozdéleni spadového Uzemi obce srozsifenou pisobnosti Prestice
a dle specializace jednotlivych pracovnikii OSPOD (viz Vnitini pravidla Prijimdni
oznameni a pridéleni klicového pracovnika - priloha ¢. 1.). V pripadé rozdilného trvalého
a obvyklého bydlisté vramci tUzemi je piipad pridélen dle obvyklého bydliste,
tj. kde se dité zdrzuje.

Zdenka Bartova, DiS.

MU Prestice, Husova 465

kancelar ¢. dveri 118

tel.: 379 304 530, 778 474 876

e-mail: bartova@prestice-mesto.cz

- vedouci odboru, pracovnik péce o déti pro obce: Skasov - Luh; Sobékury - Horusany;
Radkovice; Roupov; LuZany - Dlouha Louka, Zelené, Zelena Hora; Kbel - LuZanska Nova
Ves, Malinec, Meckov, Nova Ves; VI¢i; Dolni Lukavice - Krasavce, LiSice, SnopouSovy;
HorsSice - Ujezd, Vitouri; Dolce - Stitov; Bolkov; Rence - Haje, Knihy, Osek, Libakovice,
Pleviiov, Vodokrty; OtéSice; Nebilovy; Netunice; Predenice; Merklin - KlouSov, Lhota;
Bukovi; Ptenin - Ujezd;

Mgr. Véra Petrova

MU Prestice, Husova 465

kancelar ¢. dveri 117

tel: 379 304 532, 775 891 563

e-mail: petrova@prestice-mesto.cz

- kurator pro déti a mladez pro celé izemi obce s rozsifenou plisobnosti kromé obce
LiSice

Petra Wohlrabova, DiS.

MU Prestice, Husova 465

kancelar ¢. dveri 117

tel.: 379 304 534, 602 187 715

e-mail: wohlrabova@prestice-mesto.cz

- pracovnik péce o déti pro obce: PreStice — Skocice, Zastavka, Zerovice, StiiZov; Borovy;
Nezdice; Oplot; kurator pro mladeZ pro obec LiSice

33




5 Hn OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ewopsiy | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

(™ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE

Katerina Krieglsteinova, DiS.

MU Prestice, Husova 465

kanceldr ¢. dveri 114

tel.: 379 304 531, 778 403 495

e-mail: krieglsteinova@prestice-mesto.cz

- pracovnik pro provadéni dohod o vykonu péstounské péce, pracovnik péce o déti
pro obce: Sténovice; Utugice - Robtice; CiZice; Horni Lukavice; P¥ichovice - Kuciny, Zalesi,
Chlumcany -Hradc¢any

Bc. Sarka Vitkova, DiS.

MU Prestice, Husova 465

kanceldr ¢. dveri 114

tel.: 379 304 537, 775 891 562

e-mail: vitkova@prestice-mesto.cz

- pracovnik ndhradni rodinné péce pro celé tizemi ORP

Koordinatorem pripadu - klicovym pracovnikem je zaméstnanec OSPOD, kterému
je pripad pridélen. Toto je zapsano na prvni strané zaznamu o vyhodnoceni situace
ditéte a jeho rodiny vlevo dole. Pfripadna zména koordinatora je ve spisové dokumentaci
vZdy zaznamenana. DalSi opravnéné osoby jsou zapsany na prvni vnitini strané desek
spisu.

Klicovy pracovnik tidi a zodpovida za priibéh poskytovani socidlné-pravni ochrany,
vykonava piimou socidlni praci a intervence ve prospéch klienta. Snazi se klientovi
pomoci zorientovat se vsystému socialné-pravni ochrany a dalSich doprovodnych
sluzeb. Tento pracovnik provazi klienta celym procesem pomoci a podpory.
V kompetenci koordindtora je i zpracovani individudlniho pldnu ochrany ditéte.
Pracovnik vytvari plan na zakladé klientovych potreb, problémt a zodpovida za jeho
vyhodnocovani a pravidelnou aktualizaci. Spolupracuje se siti sluzeb a dohlizi
na efektivitu poskytované podpory.

Pracuje-li na ptipadu vice osob, plati zadsada, Ze koordinatorem piipadu je vZdy jeden
pracovnik.

Zména koordinatora pripadu nastane pri zméné charakteru pripadu, zméné bydliste,
z divodu nemoci, odchodu pracovnika apod. a je zaznamenana na predni strané
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny.

Jednotlivi pracovnici jsou vzajemné zastupitelni. V pripadé nepritomnosti klicového
pracovnika ma pritomny pracovnik povinnost prijmout informaci, zaznamenat ji
avbezodkladné predat prisluSnému klicovému pracovnikovi daného pripadu
dle specializace nebo Uzemi. Naléhavé zalezitosti v nepritomnosti klicového pracovnika
vzdy res$i kterykoliv pracovnik ve spolupraci s dalSimi pracovniky OSPOD PreStice
(viz Vnitini pravidla OSPOD Prestice Prijimdani ozndmeni a pridéleni klicového pracovnika
- priloha ¢. 1)

V pripadé nepritomnosti vétSiny pracovniki urci priority vedouci odboru.
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Kritérium

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

8d

Agenda OSPOD ma dostateCny pocet pracovniku tak, aby byl zajistén fadny vykon a kvalita
poskytovani socialné-pravni ochrany déti.

Organ socialné-pravni ochrany bere na védomi, Ze kazdy jeho pracovnik zarazeny
k vykonu socidlné-pravni ochrany muze aktualné pracovat maximalné s 80 rodinami,
v pripadé Kklientd kuratora pro mladez a pracovnika pro nahradni rodinnou péc¢i mize
pracovat maximalné se 40 rodinami. Minimdalni pocet rodin, s nimiZ pracuje jeden
zameéstnanec, neni stanoven. Témito skutecnostmi je zajiStovan nejenom tadny a
kvalitni vykon socidlné-pravni ochrany, ale taktéz zajiStuje prava rodiny. Ochranuje
tak i pracovniky pred pretiZzenim v situacich, kdy by pracovnik mél pracovat s vétSim
poctem rodin, neZ jsou jeho realné kapacity.

Tyto uvedené maximalni pocty organ socialné-pravni ochrany déti neprekracuje
a pro sledovani uvedenych hodnot neni stanoveny zZadny ¢asovy ramec, jedna se o dany
konkrétni okamzik.

Do poctu rodin, s nimiz pracovnik pracuje, se zapocitava kazda rodina vedena ve spisu
Om (,0Ochrana mladeZe“), dale rodina vedena ve spisu Nom (,NepfisluSna ochrana
mladeZe” - rodina s détmi, které maji trvalé bydlisté mimo piislusSnou obec). Pracovnici
rovnéZ pracuji s rodinami vedenymi ve spisu DK (Dals{ klienti — déti nezarazené do §6,
zakona ¢. 359/1999 Sb.)

Kazdy pracovnik si hlida pocet klientli sam, prostiednictvim rejstiiki a agendy VERA

Radnice - SPOD, kontrolu provadi vedouci oddéleni. V pripadé nardstu klientd u
pracovnika nad dany limit, urci dalSi postup vedouci odboru.
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Standard ¢. 9 Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

Kritérium

Pri jednani s klientem dodrZuje organ socialné-pravni ochrany zakladni principy
vykonu socialné-pravni ochrany zejména,e respektuje individualni pristup ke vSem
klientiim,e vychazi z individualnich poti'eb kazdého klienta,» podporuje samostatnost
9a klientf, uplatiiuje individualni ptistup k potfebam kazdého klienta,e motivuje k péci
o déti,» posiluje socidlni zacleniovani Kklientd,e dlsledné dodrzuje lidska prava
a zakladnich svobody,» podporuje kontakt s prirozenym socidlnim prostiedim,e
informuje klienta o postupech pouzivanych pri vykonu socialné-pravni ochrany.

Pri vykonu socialné-pravni ochrany déti pracovnici OSPOD PreStice zachazi s citlivymi
informacemi o Kklientech a spolupodileji se na rozhodnutich, kterd zasadné ovliviiuji
Zivoty déti a jejich rodin a rodin Zadatelli o ndhradni rodinnou péci.

Kazdy pracovnik OSPOD Prestice dodrZuje:

Ustavu Ceské republiky

Listinu zakladnich prav a svobod

Umluvu o pravech ditéte

platné zdkonné normy Ceské republiky a Evropské unie tykajici se SPOD
Eticky kodex socialnich pracovniké CR

Eticky kodex urednikl a zaméstnancli mésta Piestice (viz Vnitini smérnice
5/2022 Eticky kodex - priloha ¢. 19)

vnitini smérnice mésta (dostupné v pocitacové aplikaci Rentel)

e standardy kvality SPO

e je vazan mlcenlivosti dle zdkona

Dale kazdy pracovnik OSPOD:

e haji zajmy ditéte

e cti pravo ditéte na vyjadreni vlastniho nazoru

e snazi se vést rodice k vytvoreni podminek pro zdarny fyzicky, dusevni a socialni
vyvoj ditéte

e snaZi se predchazet tyrani, zneuzivani a zanedbavani déti

e plsobi na rodinu za uUcelem vytvoreni prirozeného prostiedi pro uplny rozvoj
osobnosti ditéte

e respektuje prava, povinnosti a odpovédnost rodic¢li za vychovu déti

motivuji rodiCe déti zachovat rodinu jako prirozené prostiedi pro riist a vychovu

déti a tim zamezit oddéleni rodici od déti

pomaha ditéti pri ndvratu do prirozeného prostredi

pomaha ditéti pii odchodu do ndhradniho prostiedi

podporuje kontakt déti s obéma rodici a naopak

respektuje nazor a soukromi ditéte

nedopousti jakoukoliv formu diskriminace

haji lidska prava
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e zachovava duastojnost klientd, jejich bezpeci a soukromi
e pribézné si dopliiuje znalosti v oblasti SPOD

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zajiStuje sluzby potfebné pro jednani s osobami
9b |se specifickymi potrebami, nebo ma dojednanou spolupraci s fyzickymi osobami
a pravnickymi osobami, které tyto sluzby zajisti externé.

Pracovnici OSPOD Prestice jednaji s klientem vzdy s ohledem na jejich vék, zdravotni
stav, mentalni a rozumovou vyspélost.

Opatieni pro zabezpeceni jednani s klienty se specifickymi potiebami jsou nasledujici:

e pro Kklienty s télesnym zdravotnim postiZenim:
o kancelate organu SPOD maji zajistény bezbariérovy pristup vcetné
bezbariérového WC
o po domluvé mohou pracovnici navstivit klienta v jeho bydlisti, pripadné
na jiném vhodném misté, které klient urci

e pro klienty s vadami sluchu, neslysici a hluchonémé:
o lze vyuzit tlumoc¢nika do znakové reci dle aktualni nabidky externich
sluZeb
o lze vyuzit tabletu pro online tlumoceni do znakové feci, uloZeného
v recepci MU Prestice, Husova 465 (viz Vniti'ni postup pri obsluze tabletu
pro prdci s neslysicimi klienty - priloha ¢. 24).
o lze vyuzit nabidky sluZeb NNO - www.pun.cz
Standard ¢. 3 Informovanost o vykonu socidlné- prdvni ochrany déti -
kritérium 3b

e pro klienty s postiZenim zraku:
o po domluvé mohou pracovnici navstivit klienta v jeho bydlisti, pripadné
na jiném misté, které klient urci
o lze vyuzit nabidky sluZeb NNO, napt. Tyfloservis Plzen
Standard ¢. 3 Informovanost o vykonu socidlné- prdvni ochrany déti-
kritérium 3b

e pro Kklienty cizince
o lze vyuzit tlumoc¢nika dle aktualni nabidky externich sluZeb
o lze vyuZit nabidky sluZzeb NNO
(viz Adresdr subjektii spolupracujicich s OSPOD - priloha . 2).

Pro snazsi informovanost klientli vyuzivaji pracovnici OSPOD PreStice Letdk OSPOD
MeéU Prestice (viz Letdk OSPOD MéU Prestice — priloha ¢. 4) a informacni materialy
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dalSich subjektli zamérené na rizné cilové skupiny Kklientl, které jsou umisténé
ve stojanu na chodbé pied kancelaremi a v kancelatich pracovniki OSPOD.

K dispozici pro vyhledavani navaznych sluzeb jsou také katalogy socialnich sluzeb
Plzeniského kraje a PreSticka. Také je mozné vyuzit zaméstnanci zpracovany Adresdr
subjektii spolupracujicich s OSPOD - priloha ¢. 2.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany provadi u vsSech pripadd, zejména v okamziku
zavedeni ditéte do evidence déti uvedenych v § 54 zakona, zakladni vyhodnocovani
potieb ditéte a situace rodiny (dale jen ,vyhodnocovani“), zamérené na skutecnost,
9c|zda se jednda o dité uvedené v § 6 a § 54 pism. a) zdkona, o dité uvedené v § 54 pism.
b) zakona, nebo o dité zarazené do evidence déti z jiného dlivodu. JestliZe ze zavéru
vyhodnocovani vyplyva, Ze se jednd o dité uvedené v § 6 zdkona, provadi organ
socialné-pravni ochrany podrobné vyhodnocovani.

Vyhodnoceni je pracovnikem OSPOD PreStice provadéno vsouladu se zakonem
¢.359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisi a
vyhlaskou ¢. 473/2012 Sb.

V okamZiku prijeti ozndmeni pripadu, pracovnik pristupuje k zdkladnimu vyhodnoceni
situace ditéte, zda se jedna o pripad spadajici do situaci uvedenych § 54 odst. a),b) a §
55 zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist.

Vyhodnoceni situace ditéte je soucasti kazdého spisu zakladni evidence déti, kazdé
dité je vyhodnocovano samostatné.

Probiha sbér relevantnich informaci a analyza - vysledkem je objektivni vyhodnoceni
situace ditéte, urceni miry ohrozeni, zmapovani kapacity a zdroji v rodiné i v SirSim
socidlnim okoli ditéte. Na zakladé vyhodnoceni pracovnik pldnuje a prijima opatreni,
intervence, zprostredkovava sluzby a dalsi aktivity smérujici k adekvatni podpore ditéte
a jeho rodiny.

Vzor formulafe podrobného vyhodnoceni situace ditéte je zvefejnén na webovych
strankach http://www.prestice-mesto.cz/e_download.php?file=data/editor/288cs_7.pd
f&original=Vyhodnoceni_situace_ditete.pdf (viz priloha ¢. 28 - formuldr ¢. 7).

O détech zarazenych do evidence dle § 54 b) zakona ¢. 359/1999 Sb. se vede
zvlastni spisova dokumentace. ZjiSt'uji se jen zakladni udaje o ditéti (viz priloha ¢. 28 -
formuldr ¢. 11).

V ramci vyhodnocovani OSPOD Piestice vychazi z dostupnych a doloZenych zdroji:
e spisova dokumentace
e spoluprace s rodinou
e spoluprace s dalsimi subjekty (Skola, l1ékar, vychovny poradce a dalsi)
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Vyhodnocovani situace ditéte a jeho rodiny je pisemné zpracovano od doby poskytovani
SPO nejpozdéji do 1 mésice.
Okruh osob zapojenych do vyhodnocovani urcuje klicovy pracovnik.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany zpracovava v pripadé, kdy provedl podrobné
9d|vyhodnocovani se zavérem, Ze se jedna o dité uvedené v § 6 zakona, individualni plan
ochrany ditéte, podle potieby jej prehodnocuje a nasledné jej uzavira.

Individualni plan ochrany ditéte (dale jen IPOD) je zdkladnim vystupem podrobného
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a je soucasti spisu, kde bylo identifikovano
ohroZeni dle § 6 zakona €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpisi - tzv. ,,dlouhé vyhodnoceni“ a bylo zjisténo nenaplnéni potreb ditéte
v oblastech a rozsahu daném vyhlaskou ¢. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych
ustanoveni zdkona OSPOD ve znéni pozdéjsich predpist, zatazenych v zakladni evidenci.
(viz Vzor Individudlni pldn ochrany ditéte - formuldr ¢. 9).

IPOD zpracovava Kklicovy pracovnik ve spolupraci srodi¢i a ditétem (s ohledem
na jeho vék, rozumové schopnosti) poptripadé s osobami odpovédnymi za vychovu ditéte
(péstoun, péstoun na pirechodnou dobu, poruc¢nik, pracovnik zarizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc, pracovnik zarizeni pro vykon ustavni vychovy, ...). Jsou naplanovany
jednotlivé kroky, které sméruji k podpore ditéte a rodiny, k vyfeSeni nebo zlepSeni
obtiZné situace ditéte a rodiny. Postupné plnéni kroki se ridi casovym harmonogramem.

Neni-li IPOD zpracovavan za ucasti ditéte a rodiny, zaznamenava pracovnik divody
do spisové dokumentace (nezdjem ¢i nespoluprace rodiny, poruseni zajmu ditéte aj.)
a rodinu motivuje ke spolupraci. Pracovnik IPOD pravidelné aktualizuje.

Na jeho zpracovani se mohou podilet i dal$i odbornici v ramci projednavani situace
rodiny. IPOD podepisuje koordinator piipadu a rodice, popt. dité. IPOD se zaklada
do spisové dokumentace a jedno vyhotoveni se predava rodici.

[POD je konkrétni, ma meéritelné vystupy, dosaZitelné cile, je realisticky a omezeny
Casem. Pri vypracovani IPOD je stanoven termin pro prehodnoceni. Okruh osob
zapojenych do tvorby IPOD urcuje klicovy pracovnik OSPOD.

V ptipadé, Ze dojde k naplnéni cilti IPOD a z prehodnoceni situace ditéte vyplyne, Ze jiz

nespada do § 6 zakona ¢. 359/1999 Sb., o sociadlné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpisti, pracovnik plan uzavre a spis vyradi.
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Standard ¢. 10 Kontrola pripadu

Kritérium

10a|Organ socialné-pravni ochrany zajisStuje pravidelnou kontrolu ptipadut.

Kontrola piipadi a vedeni spisové dokumentace provadi:

e vedouci odboru dvakrat rocné, ve 2. a 4. ¢tvrtleti ndhodnym vybérem spist,
namatkové nebo dle potieby (kontrolovan je jeden spis vedeny v daném roce,
ktery nepodlehl vyiazeni dle Metodiky Ministerstva socialnich véci CR
¢.j. 013/26780-21 ze dne 19.09.2013, ktery je vybran z rejstrikii)

e Klicovym pracovnik pripadu pribézné

e mimoradné na zakladé impulzu klienta (napf. stiznost), (Pravidla Rady Mésta
Prestice ¢. 1/2013, pro prijimdni a vyrizovadni stiZnosti — priloha ¢. 20)

Kontrolovany jsou zejména ¢innosti jako:
e Uplné a prehledné vedeni spisové dokumentace dle zakona
e postupy reseni piipadu
e dodrzovani lhit
e vysledek a ukonceni pripadu

Vysledky kontroly jsou konzultovany ustné s kontrolovanym pracovnikem OSPOD
aje porizen zapis podepsany obéma stranami, ktery je vloZzen do spisu a do slozky
u vedouciho odboru. Pripadné nedostatky jsou analyzovany na nejbliz§i poradé
pracovnikli OSPOD, jsou brany jako podnét pro zlepsSeni ¢innosti vSech pracovnikd,
aby se predchazelo podobnym chybam pfti reSeni dalsich pripad.

Pfi kontrolni ¢innosti je pouZivan jednotny a transparentni postup, tak aby kontrolni
¢innost a pripadné odstranéni nedostatkii bylo zpétné prokazatelné.

vvvvvv

e s kolegy a vedoucim odboru na pravidelnych poradach
e smetodicky nadrizenym orgdnem OSPOD (Krajsky turad, Ministerstvo prace
a socialnich véci CR)

Zminéné interni kontroly dopliiuje plan kontrol Méstského utradu PreStice, plan kontrol
Krajského uradu Plzenského kraje a plan kontrol Ministerstva prace socialnich véci CR.
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Standard ¢. 11 Rizikové a nouzové situace

Kritérium

Zaméstnanci zafazeni v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany jsou pripraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou
prokazatelné sezndmeni se situacemi, které mohou nastat v souvislosti s vykonem
socialné-pravni ochrany véetné postupt pii jejich reseni.

11a

VSichni pracovnici OSPOD Prestice jsou si védomi moZnych rizikovych situaci.

Rizikové a nouzové situace jsou podrobné rozebrany a zpracovany v postupu (viz Vnitini
postupy OSPOD Prestice rizikové a nouzové situace - priloha ¢ 21) a mohou byt
dle potireby doplnény. Tento plan je uloZeny v kancelafi starosty - krizového fizeni -
budova Husova 465, 1. patro, Mgr. Bc. Radek Toman.

Opatieni k predchazeni rizikim z hlediska rizikovosti klienta a prostredi:

e jednani s problémovym Kklientem je vzdy pritomen dalsi pracovnik (v pripadé
poti‘eby je druhou osobou socialni pracovnik z oddéleni sociadlnich sluzeb)

¢ jednani s psychicky nestabilnim klientem (v pripadé potreby zavolani RZS)

e zajiSténi pritomnosti méstské policie pri jednani na pracovisti dle potreby (toto
je predem projednano vedoucim oboru s velitelem méstské policie)

e zkontaktovanim vratného uradu

e piedchazeni dlouhym c¢ekacim lhiitam, vzajemna zastupitelnost pracovniki a tim
eliminace agresivity klienti

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

e je-li vrodiné predpokladan vyskyt rizikovych situaci, nav§tévuji tuto rodinu vzdy
dva pracovnici spole¢né

e vkancelafi je k dispozici telefon a na terénnim socidlnim Setfeni ma pracovnik
u sebe mobilni telefon, kterym v pripadé potieby privola pomoc

e na pozadani doprovodi pracovnika OSPOD Prestice kterénnimu socidlnimu
Setieni hlidka méstské policie a Policie CR

e vpripadé zajmu maji zaméstnanci mozZnost prihlasit se do kurzli sebeobrany,
prvni pomoci, komunikace s problémovym nebo agresivnim klientem

e vpiipadé Zivelnych udalosti ma MU Prestice zpracované postupy Krizovych
situaci, které jsou uloZeny u bezpeénostniho feditele MU Prestice

Opatieni k predchazeni riziktim z hlediska hygienickych norem:
e vSichni pracovnici OSPOD Prestice jsou ockovani proti Zloutence typu A, B
e na pracovisti jsou kdispozici dezinfekéni prostifedky na ruce a prostredky
k desinfekci nabytku, gumové rukavice, rousky
e toalety pro personal jsou oddéleny od toalet pro vefejnost
e v prostorach uradu je zajistén pravidelny denni uklid
e prostory uradu jsou deratizovany dle potreby
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Odborna priprava pracovnikii na rizikové a nouzové situace:

pravidelné nacviky reSeni krizovych situaci v intervalu 1x do roka, ze kterého
je vypracovan zapis, ktery je k dispozici u bezpecnostniho reditele uradu
supervize prostiednictvim externiho akreditovaného supervizora

porady pracovniki odboru

tymova spoluprdace pri reSeni naro¢nych a problematickych ptipadi
pravidelné vzdélavani, kurzy tykajici se dané problematiky, samostudium
odborné literatury

Skoleni BOZP

K zajiSténi bezpecnosti klientt:

Klienti OSPOD PteStice maji pravo na zachovani osobniho prostoru a citlivy piistup
ke sdélenym informacim. Prostory uradu jsou uzptlisobeny pro citlivy pristup jednani
s klientem. Vedouci odboru dba na to, aby pracovnik vzdy jednal s klientem
profesionalné, nezaujaté a bez predsudkl a to tim, Ze namatkové provadi kontrolu,
v pripadé nedostatkii v komunikaci pracovnika mu nabidne podporu.

Diilezita telefonni Cisla tisnového volani

150 - Hasi¢sky zachranny sbor Ceské republiky
155 - Zdravotnicka zachranna sluzba

158 - Policie Ceské republiky

112 - tisniova linka

379 304 590; 725 726 549 - Méstska policie
1188 - Infolinka telefonnich ¢isel

V pripadé volani na linku tistiového volani je tfeba sdélit zakladni informace:

co se stalo
kde se to stalo
své jméno a Cislo telefonu, odkud volame
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Standard ¢. 12 Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium

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

Spisovd dokumentace je zpracovavana, vedena a evidovana dle platnych pravnich
predpist v souladu se:
e zdkonem ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich
predpist
e zdkonem ¢.500/2004 Sb., spravni ad, ve znéni pozdéjSich piredpisii
e smérnici Ministerstva prace a socialnich véci CR &. j.: 2013/26780-21 ze dne
19. zar{ 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace
o détech vedené OSPOD a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové
dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce
e zakonem ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
e Spisovym a skartaénim fadem MU Ptestice (Vnitini smérnice ¢. 17/2017 Spisovy
a skartacni rdd - priloha ¢. 18)
e Metodickymi pokyny MPSV a nadfizeného metodického a kontrolniho organu
vztahujici se k uvedené problematice

Zaméstnanci MU PreStice pouZivaji systém spisové sluzby Radnice VERA. OSPOD
Prestice vyuziva k vedeni dokumentace elektronickou agendu Radnice VERA - socialné-
pravni ochrana déti.

PresnéjSi informace jsou uvedeny v Postupech prace se spisovou dokumentaci
(viz vniti'ni postupy OSPOD Prestice Postup prdce se spisovou dokumentaci - priloha ¢. 22).

Spisova dokumentace spisu Om obsahuje:
e osobni udaje déti a jejich rodict
vyhodnocenti situace ditéte, IPOD
udaje o vychovnych pomérech déti
zaznamy o vysledcich Setfeni v rodiné
zadznamy o jednani s rodic¢i nebo jinymi osobami
kopie/originaly podani soudiim a jinym statnim organtim
pisemna vyhotoveni rozhodnuti soudi, organd Ccinnych v trestnim Ttizeni
a spravnich organt
e vyzadané zpravy od spolupracujicich instituci

Zvlastni spisovou dokumentaci tvori spisy Om - O, Om - Por a ty obsahuji:
o zakladni udaje o ditéti
e spisovy prehled
e dokumenty zaslané soudem
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Déle se vedou slozky Nom a DK (viz vnitini postupy OSPOD Prestice Postup prdce se spisovou
dokumentaci - priloha ¢. 22).

Spisovou dokumentaci mohou tvorit i zdznamy na technickych nosicich dat (CD, DVD,
flash disk).

Spis miZe obsahovat i samostatnou slozku pisemnosti tvorici podklad pro zpracovani
spisové dokumentace, ozna¢enou pismenem ,P“ (ve spise oznac¢eno P/Om).

Pokud je v piipadu vedeno spravni rizeni, je vedeno samostatné, je soucasti spisu
a ve spise oznacené pismeny ,SR".

Kulozeni spisové dokumentace jsou pracovnikiim Kk dispozici uzamykatelné skiiné.
Pro ptipad zastupitelnosti jsou zaméstnanci vzajemné informovani o uloZeni klicq.

KaZdy pracovnik ma zabezpeceny pristup do pocitace pristupovym heslem.

Pracovnici OSPOD Prestice zajistuji ulozeni vSech uidajii obsazenych ve spisové
dokumentaci v souladu se zakonem.
Pri archivaci dochazi k:

e vytrazeniz evidence spisti v elektronické spisové sluzbé VERA

e fyzicky je spis uloZen do archivu

e spis je varchivovan po dobu 15 let po roce nasledujicim od ukonceni pripadu
(dle Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci CR ¢&.j.: 2013/26780-21 ze dne
19. zari 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace
o détech vedené OSPOD a o stanoveni rozsahu a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce

Kritérium

Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zptisobem, aby byly

12b srozumitelné pro klienta.

Ustni jednani s klienty je vedeno zpiisobem odpovidajicim jejich véku a porozumeéni.
Toto je ovéfovano zpétnou vazbou dotazem, na porozuméni sdéleného ¢i prosbou
o reprodukci samotnym klientem.

NahliZeni do spisové dokumentace je fizeno zakonem o socidlné-pravni ochrané déti,
¢.359/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.

Do spisové dokumentace je opravnén nahliZet:
e rodic ditéte, kterému nalezi rodi¢ovska zodpovédnost
e osoba zodpovédna za vychovu ditéte nebo jejich zastupce na zakladé pisemné
udélené plné moci
o dité starSi 15 let bez zastoupeni rodicem nebo jinou osobou odpovédnou za
vychovu ditéte
e osvojenec, a to pouze v pripadé spisové dokumentace tykajici se osvojeni
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Tyto osoby maji pravo porizovat vypisky ze spisové dokumentace a porizovat kopie
spisové dokumentace, nebo jeji ¢asti na své zarizeni (fotoaparat, mobilni telefon, tablet).
Za dhradu lze ziskat kopie porizené tiskarnou ¢i kopirkou uradu (Pravidla rady mésta C.
1/2021 o uhraddch za poskytovdni informaci - priloha ¢ 15). NahliZeni do spisové
dokumentace je moZné pouze na zakladé predchozi pisemné Zadosti dle § 55 zakona ¢.
359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti ve znéni pozdéjsich predpist. Na vyrizeni
této zZadosti je 15 denni lhiita. Z nahlédnuti do spisové dokumentace je potizen protokol
z jednani.

Spravni organ mize dle § 55 odst. 6 pism. b), zdkona ¢. 359/1999 Sb. o socidlné-
pravni ochrané déti ve znéni pozdéjsich predpisi rozhodnout o odmitnuti této
Zadosti.
Dale pravo nahliZet do spisové dokumentace naleZi:

e Kkancelati verejného ochrance prav

e nadrizenému organu
e statnimu zastupitelstvi

V pripadé, Ze klient nahliZi do spisu, ma mozZnost pozadat klicového pracovnika
ovysvétleni textu. V pripadé Ze Kklicovy pracovnik zjisti, Ze klient neporozumi
psanému textu, je povinen mu poskytnout nebo zprostiedkovat vyklad odpovidajici
jeho mentalnim znalostem a schopnostem porozuméni.

Osobé nevidomé bude obsah spisové dokumentace precten.
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Standard ¢. 13 Vyrizovani a podavani stiznosti

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany ma zpracovana pravidla pro podavani, vyrizovani

13a . . . “ . , y .
a evidenci stiznosti v podobé srozumitelné pro vSechny klienty.

Méstsky urad PreStice ma zpracovana pravidla pro podavani, vytrizovani a evidenci
stiznosti (Pravidla Rady Mésta Prestice ¢. 1/2013, pro prijimdni a vyrizovdni stiZnosti -
priloha ¢. 20).

Pravidla a postup pro vyrtizovani a evidenci stiZnosti se ridi ustanovenim § 175 zakona
¢.500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Kritérium

Organ sociadlné-pravni ochrany informuje klienty a dalsi osoby o moZnosti podat

13b| .0 > : , Lo v .
stiZznost, a to zptisobem srozumitelnym klientlim a dal$im osobam.

Informace o moznosti a zplisobu podani stiznosti jsou Klientiim k dispozici
na webovych strankach http://www.prestice-mesto.cz/mestsky-urad/struktura-
uradu/odbory-a-oddeleni/odbor-socialnich-veci-a-zdravotnictvi/.

Klient OSPOD Prestice je informovan kliCovym pracovnikem o moZnosti a zplisobu
podani stiznosti dstné ¢i pisemné.

Podana stiznost je nasledné reSena dle zpracovanych Pravidel Rady mésta PreStice

¢.1/2013, pro prijimani a vyrizovani stiZnosti (Pravidla Rady Mésta Prestice
¢. 1/2013, pro prijimdni a vyrizovadni stiZnosti — priloha ¢. 20).
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Standard ¢. 14 Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi fyzické
osoby a pravnické osoby

Kritérium

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

OSPOD Prestice seznamuje klienty s dostupnymi sluzbami a klienty motivuje kjejich
vyuzivani.

OSPOD Prestice ma aktualni seznamy dostupnych socialnich sluZeb ve svém regionu:
Katalog poskytovatelii socidlnich sluZeb v Plzeriském kraji, Katalog poskytovateld
socialnich a ndvaznych sluZeb na tizemi PreSticka.

Tyto seznamy jsou dostupné vsem pracovnikiim OSPOD i klientim na:
e portalu Krajského uradu PK - Socidlni sluzby v Plzeniském Kkraji
https://socialnisluzby.plzensky-kraj.cz/Uploads/Files/bhaphasw_gvs.pdf
e podatelné uradu Husova 465
e nachodbé pred kancelafemi odboru, spolecné s dalSimi informac¢nimi materialy
e na pozadani u vSech pracovnikii odboru

V ramci odborného socidlniho poradenstvi jsou klientim aktivné piredavany kontakty
na konkrétni socialni sluzby dle pravidel:

na zakladé vyhodnoceni situace rodiny a sestaveni IPOD

doporucené sluzby koresponduji s potfebami klienta

sluzby jsou vybirany tak, aby nepiekracovaly finan¢ni moZnosti klienta
sluzby jsou vybirany tak, aby byly pro klienta lokalné dostupné

V pripadé nutnosti sdm klicovy pracovnik sjedna prvni schiizku klienta se subjektem
poskytované sluzby nebo klienta na schlizku osobné doprovodi.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany se intenzivné vénuje oblasti pripravy na samostatny
14b|zZivot u déti starsich 16 let, které se nachazeji v ustavni vychové, v nahradni rodinné
péci nebo v péci kuratoru.

OSPOD Prestice se intenzivné vénuje oblasti pripravy na samostatny Zivot u déti starSich
16 let, které se nachazi v ustavni vychoveé, v nahradni péci nebo v péci kuratort z hlediska
zajiSténi vCasné pripravy na Zivot ditéte po dosaZeni jeho Zletilosti. S cilem, aby détem
vyrustajicim ve slozitych podminkach OSPOD zptistupnil zakladni informace a dovednosti,
jak zacit samostatné Zit po dosaZeni zletilosti.

OSPOD Prestice zprostredkovava zakladni informace détem, které vyristaji
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ve sloZitych rodinnych podminkach a v tistavnim zarizeni.
Klicovy pracovnik OSPOD PresStice:

pravidelné (minimalné 1x za 3 mésice) navstévuje nezletilé dité, které vyrlista
v ustavni vychové, v ndhradni rodinné péci nebo je v péci kuratora a zjiStuje,
jak probiha jeho priprava na samostatny Zivot

spolupracuje se zameéstnanci zatizeni pro vykon ustavni vychovy a dalsimi
subjekty pracujicimi s rodinou a dohliZi, jakym zplisobem probihd ptiprava
nezletilého ditéte na samostatny Zivot

seznami nezletilé dité skurdtorem pro dospélé, ktery zajiStuje navaznost
po dovrseni zletilosti

spolupracuje s nestaitnimi neziskovymi organizacemi

spolupracuje s osobami, kterym bylo dité svéieno do nahradni rodinné péce

Pracovnici sleduji pribéh piipravy na samostatmy zivot, komunikuji o pribéhu procesu
aoveruji, zda si déti osvojuji potrebné kompetence. Pokud se takova pfriprava
z jakychkoliv diivodl nedari zajistovat jinymi subjekty, vénuje se potfebnym tématim
s ditétem piimo klicovy pracovnik.

Priprava ditéte na samostatny Zivot je zamérena zejména na tyto oblasti:

vzdélavani a volba povolani

zameéstmani (zplsob uchazeni se o volné pracovni misto, Zivotopis, motivacni
dopis, druhy pracovnich smluv, odména za praci, moznosti vypovédi, ...)

bydleni (davky na bydleni, co samostatné bydleni obnasi - najemni/podnajemni
smlouva, smlouva na odbér vody, elektiiny, plynu, SIPO, ...)

financ¢ni zajisSténi (socialni davky, hospodareni s penézi, dluhy, ptjcky, splatky, ...)
jednani s arady a institucemi

vedeni domacnosti (uklid, nakupy, vareni apod.)

péce o sebe sama a své zdravi

vztahy

Jednotlivé oblasti jsou zapracovany dle potreb ditéte do individudlniho pldnu ochrany

ditéte.
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Standard ¢. 15 Dohoda o vykonu péstounské péce

Kritérium

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

1. kdo je opravnén dohodu uzavrit, zménit nebo zrusit
15a 2. jaké dalsi naleZitosti, vedle téch zakonem stanovenych, dohoda obsahuje,

3. jaké prilohy jsou spolu s dohodou predany klientovi.
Pfi uzavirdni, zméné nebo zruSeni dohody organy sociadlné-pravni ochrany, které
maji sosobami pecujicimi a osobami vevidenci uzavieny dohody o vykonu
péstounské péce, postupuji tak, aby obsah a ucel byl pro osoby z cilové skupiny
srozumitelny.

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany, které maji osobami pecujicimi a osobami v evidenci
15b uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovana pravidla pro
zpusob hodnoceni naplnovani cili uzavirané dohody o vykonu péstounské péce.

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.

Kritérium

Organ socialné-pravni ochrany, které maji osobami pecujicimi a osobami v evidenci
uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, planuji spole¢né s ditétem, osobou
pecujici nebo osobou v evidenci, rodinou ditéte a prisluSnym obecnim dradem obce
s rozsifenou pisobnosti priibéh pobytu ditéte v péstounské péci. Zakladem tohoto
procesu je vyhodnocovani realizované orgdnem socidlné-pravni ochrany a
individudlni plan ochrany ditéte vypracovany organem socialné-pravni ochrany.

15c¢

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.

Kritérium

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

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

Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, pravidelné informuji dite,
16a|osobu pecujici nebo osobu v evidenci, rodinu ditéte, obecni urad obce s rozsifenou
plisobnosti a pripadné dal$i opravnéné organy veiejné moci o priibéhu socidlné-
pravni ochrany a naplnovani individualniho planu ochrany ditéte.

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.

Kritérium

Organy sociadlné-pravni ochrany, které maji osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pisemné zpracovana
pravidla pro predavani pripadi déti a rodin, se kterymi pracuji, mezi zaméstnanci
zarazenymi v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

16b

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.

Kritérium

Organy socialné-pravni ochrany, které maji osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavieny dohody o vykonu péstounské péce, maji pro zameéstnance
16c|zarazené vorganu socidlné-pravni ochrany kvykonu socidlné-pravni ochrany
pisemné stanoveny postup pro ziskadvani a predavani informaci o priibéhu vykonu
socialné-pravni ochrany déti a rodin se kterymi pracuji.

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.
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Standard ¢. 17 Zména situace

Kritérium

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

17a

Organ socialné-pravni ochrany nema v soucasné dobé s osobami pecujicimi a osobami
v evidenci uzavireny dohody o vykonu péstounské péce.
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II1. Seznam priloh

Priloha ¢.

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Ptiloha ¢.
Priloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Piiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Piiloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

Priloha ¢.

1 - Vniti'ni pravidla OSPOD PreStice Pfijimani oznameni a ptidéleni klicového
pracovnika

2 - Adresar subjekt spolupracujicich s OSPOD

3 - Vnitini smérnice ¢. 1/2007 Pracovni rad a jeho dodatky

4 - Letak OSPOD M&U Prestice

5 - Vnitfni smérnice ¢. 14/2020 Mistni provozni bezpecnostni predpis pro
provozovani dopravy

6 - Vnitrni smérnice ¢. 6/2016 Pouzivani sluZebnich vozidel, pracovni cesty
soukromymi vozidly

7 - Vnitfni ndvod OSPOD Prestice Zachazeni s technickym zarizenim a
vybavenim

8 - Vnitrni smérnice ¢. 2/2019 Poskytovani osobnich ochrannych
prostiedki a Vnitfni smérnice ¢. 3/2020

9 - Vnitini smérnice ¢. 24/2020 Organizace bezpecnosti a ochrany zdravi pri
praci
10 - Vnitini smérnice €. 14/2023 k zajisSténi prvni pomoci a k evidenci
pracovnich drazii a Vniti'ni smérnice ¢. 3/2020 Postup pii vzniku
pracovnich arazi a jejich evidence

11 - Vnitini smérnice ¢. 18/2015 Organizac¢ni fad a jeho dodatky

12 - Vnitini smérnice ¢. 6/2014 Podpisovy rad a jeho dodatek

13 - Vnitini pravidla OSPOD Prestice Prijimani novych zaméstnanci OSPOD
14 - Vnitini smérnice ReZim vstupu do budov dradu

15 - Pravidla rady mésta ¢. 1/2021 o uhrady za poskytovani informaci
16 - Vnitini smérnice ¢. 3/2023 Platovy predpis

17 - Metodicky postup vzajemné spoluprace

18 - Vnitini smérnice ¢. 17/2017 Spisovy a skartacni rad a jeho dodatky
19 - Vnitini smérnice €. 5/2022 Eticky kodex

20 - Pravidla RM ¢. 1/2013, pro prijimani a vytizovani stiZznosti

21 - Vnitrni postupy OSPOD Prestice Rizikové a nouzové situace

22 - Vnitini postupy OSPOD Prestice Prace se spisovou dokumentaci

23 - Vnitini smérnice ¢. 4/2024 Pravidla pro Cerpani socidlniho fondu v roce
2020

24 - Vnitini navod OSPOD PreStice Postup pri obsluze tabletu pro praci
s neslySicim klientem

25 - Vnitini smérnice ¢. 3/2020 Postup pri vzniku pracovnich drazi a jejich
evidence
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Piiloha ¢. 26 - Data statistického uradu - pocet déti v ORP

Priloha ¢. 27 - Postup pfi rezervaci vyslechové mistnosti v Klatovské nemocnici , a.s.
Priloha ¢. 28 - Vzory formulart
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II1. Seznam priloh

Priloha ¢. 1 - Vnitrni pravidla OSPOD PresStice Prijimani oznameni a pridéleni klicového
pracovnika - 1a, 44, 8a, 8b, 8¢

Piiloha ¢. 2 - Adresar subjektli spolupracujicich s OSPOD - 1a, 3b, 7b, 9b

Ptiloha ¢. 3 - Vnitini smérnice ¢. 1/2007 Pracovni fad a jeho dodatky - 1b, 5b

Priloha ¢&. 4 - Letak OSPOD M&U Preétice - 1b, 3a, 3b, 9b

Priloha €. 5 - Vnitfni smérnice ¢. 14/2020 Mistni provozni bezpecfnostni predpis pro
provozovani dopravy - 2b

Priloha €. 6 - Vnitfni smérnice ¢. 6/2016 Pouzivani sluZebnich vozidel, pracovni cesty
soukromymi vozidly - 2b

Priloha ¢. 7 - Vnitini ndvod OSPOD PreStice Zachazeni s technickym zarizenim a
vybavenim - 2b

Ptiloha €. 8 - Vnitini smérnice ¢. 2/2019 Poskytovani osobnich ochrannych prostiredki
-2d

Priloha €. 9 - Vnitfni smérnice ¢. 24/2000 - Organizace bezpecnosti a ochrany zdravi pri
praci - 2d, 5d, 5e

Piiloha ¢. 10 - Vniti'ni smérnice ¢. 14/2023 k zajiSténi prvni pomoci a evidence
pracovnich drazi - 2d, 5d
Ptiloha ¢. 11 - Vnitini smérnice ¢. 18/2015 - Organizacni rad a jeho dodatky - 44, 4c, 5d

Ptiloha €. 12 - Vnitini smérnice ¢. 6/2014 - Podpisovy rad a jeho dodatek - 4a, 4c

Piiloha ¢. 13 - Vniti'ni pravidla OSPOD Prestice Ptijimani novych zaméstnanci OSPOD -
5b

Piiloha ¢. 14 - Vniti'ni smérnice ReZim vstupu do budov utradu - 5d

Priloha €. 15 - Pravidla rady mésta ¢. 1/2021 o tthradu za poskytovani informaci - 3a,
12b

Priloha €. 16 - Vnitini smérnice ¢. 1/2019 - Platovy piedpis pro zaméstnance zarazené
do méstského uradu - 6a

Priloha ¢. 17 - Metodicky postup vzajemné spoluprace - 7b

Ptiloha ¢. 18 - Vnitini smérnice ¢. 17/2017 - Spisovy a skartac¢ni fad a jeho dodatky - 8a,
12a

Priloha €. 19 - Vnitini smérnice ¢. 5/2022 - Eticky kodex - 9a

Priloha ¢. 20 - Pravidla rady mésta ¢. 1/2013 pro prijimani a vytrizovani stiznosti - 10a,
13a,13b

Ptiloha ¢. 21 - Vnitrni postupy OSPOD Prestice Rizikové a nouzové situace - 11a
Priloha ¢. 22 - Vnitrni postupy OSPOD PreStice Prace se spisovou dokumentaci - 1a, 12a

Ptiloha ¢. 23 - Vnitini smérnice €. 4/2024 Pravidla pro ¢erpani socidlniho fondu v roce
2024 - 2d

Ptiloha ¢. 24 - Vnitini navod OSPOD PteStice Postup pti obsluze tabletu pro praci
s neslySicim klientem - 3b, 9b
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Ptiloha ¢. 25 - Vniti'ni smérnice ¢. 3/2020 Postup pti vzniku pracovnich trazi a jejich
evidence - 2d, 5b

Priloha ¢. 26 - Data statistického uradu - pocet déti v ORP - 4b

Priloha ¢. 27 - Postup pfi rezervaci vyslechové mistnosti v Klatovské nemocnici, a.s. — 2a
Priloha ¢. 28 - Vzory formulari

Poznamka: modre vyznacené smérnice OSVZ a ¢erné smérnice mésta
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IV. Seznam zkratek

BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci

CR - Ceska republika

DK - dalsi klienti - slozky

IS VERA Radnice - informacni systém spisové sluzby

[POD - individualni plan ochrany ditéte

KU PK - Krajsky urad Plzeriského kraje

MéU, MU - méstsky arad

NNO - nestatni neziskové organizace

Nom - nepfislusna ochrana mladeze - slozka

NRP - nahradni rodinna péce

0 - osvojeni

Odbor SVZ, OSVZ - odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Om - ochrana mladeze

Om - O - ochrana mladeZe - mésto Prestice, OSPOD ustanoveno opatrovnikem
Om - POR - ochrana mladeZe - mésto Prestice, OSPOD ustanoveno poru¢nikem
OSPOD - organ sociadlné pravni ochrany déti

ORP - obec s rozsitenou plisobnosti

0U - obecni trad

POR - porucenstvi

P/Om - podklad pro zpracovani spisové dokumentace

PP - péstounska péce

PPPD - péstounska péce na piechodnou dobu

RZS - rychla zachranna sluzba

SPO, SPOD - socialné-pravni ochrana déti

SR - spravni Fizeni

UMPOD - Utad pro mezinarodné-pravni ochranu déti v Brné
VERA Radnice - spisova sluzba

ZDVOP - zarizeni pro déti vyZadujici okamzitou péci
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