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1 MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST
1.1 UZEMNi ROZSAH POSKYTOVANI SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI

Mé&U Marianské Lazné poskytuje socialn& pravni ochranu déti na spravnim Gzemi, které Ize
rozdélit podle pusobnosti dvou mistné a vécné pfisluSnych okresnich soudd na:

e Okresni soud v Chebu, ktery je mistné a vécné prisluSsnym pro mésto Marianské Lazné
a dalsi prilehlé obce:

Horni Ves, Chodovska Hut, Choténov — Sklafe, Krasno, Lazné Kynzvart, Mala Hledsebe,

Milhostov, Martinov, Mnichov, Ovesné Kladruby, Drmoul, Prameny, Rajov, Sekerské Chalupy,

Stara Voda, Stanovisté, Sitiny, Tachovska Hut, Tfi Sekery, Trsténice, Valy, Velka Hled'sebe,

Vlkovice, Vysoka, Zadub-Zavisin

e Okresni soud v Karlovych Varech, ktery je mistné a vécné prislusnym pro obec Tepla
a dalsi prilehlé obce:

Beranov, Beroun, Bezvérov, Bohuslav, Cihana, Hefmanov, Horni Kramolin, Ho$tec, Jankovice,

Kladruby, Klaster, Kfepkovice, Mrazov, Nezdice, Nova Farma, Pékovice, Popovice, Poutnov,

Rankovice, Sluzetin, Staré Sedlo, Zahradka.

1.1.1 Dostupnost v ramci poskytovani socialné pravni ochrany déti

SPOD v ramci vykonu kolizniho opatrovnika se dostavuje k jednanim k vySe jmenovanym
okresnim souddm a to prostfednictvim:

- sluzebniho vozidla (viz. Pravidla pro vyuZivani sluzebnich vozidel SPOD)

- vefejné hromadné dopravy (vlak, autobus)

SPOD provadi ve vySe uvedeném spravnim obvodu socialni Setfeni, kdy se tato Cinnost
realizuje:

- na uzemi mésta Marianské Lazné: pésky, MHD, sluzebnim vozidlem

- mimo mésto Marianské Lazné: sluzebnim vozidlem

Veskeré naklady spojené s vykonem agendy SPOD (napf. proplaceni jizdného na sluzebni
cestu — k soudu) jsou refundovany v souladu s Vnitfnim predpisem 1/2022: Nahrady vydaju
poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace (Cestovni nahrady)

1.1.2 Rozdéleni spravniho obvodu v ramci poskytovani socialné pravni ochrany déti

Spravni obvod obce s rozSifenou plsobnosti neni pro vykon poskytovani socialné pravni
ochrany rozdélen mezi referentky regionalné, ale vzhledem k potfebé znalosti problematiky a
specifik celého spravniho obvodu a také v ramci operativnosti v pfipadé zastupovani, jsou klienti
pridélovani:

e v Casti, ktera je zamérena napf. na vykon kolizniho opatrovnictvi v souvislosti s feSenim
vychovy a vyzivy nezletilych déti, terénni socialni praci nebo na socialné pravni ochranu
déti uvedenych pod § 6 zak. €.359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti (dale jen
V+V) - abecedné (viz 8ast 8.2 PRIDELENi OZNAMEN!I).

e Kkuratorka pro déti a mladez — bez dalSiho €lenéni

e nahradni rodinna péce — bez dalSiho ¢lenéni



1.1.3 Zastupovani v ramci poskytovani socialné pravni ochrany déti

Zastupovani jednotlivych referentl v dobé jejich nepfitomnosti je koordinovano vedoucim
pracovnikem, v dobé jeho nepfitomnosti — zastupcem vedouciho, popfipadé tajemnikem uradu,
ktery urCuje, kdo a v jakém rozsahu bude nepfitomného referenta zastupovat.

Kazdy referent, na dobu své nepfitomnosti, na dvefich své kancelare, zverejni informaci, na
které bude uvedeno Cislo zastupujici kancelafe nebo pfimo jméno konkrétniho referenta, kterym
je v této dobé zastupovan v plném rozsahu. V pfipadé, ze neni schopen osobné splnit pfedchozi
povinnost, tak zajisti, aby tak bylo u€inéno jinym referentem.



1.2 CASOVY ROZSAH POSKYTOVANI SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI

Vykon socialné pravni ochrany déti na celém spravnim uzemi (viz. ¢ast 1.1) je zajiStovan kazdy
pracovni den a v ramci pracovni pohotovosti i po pracovni dobé, ve dnech pracovniho volna a
pracovniho klidu.

V pracovni den je mozné pozadat o vykon socialné pravni ochrany déti osobné& nebo na
telefonnich kontaktech MéU Marianské Lazné, a to v dobé:

Tabulka ¢.1 Rozsah pracovni doby SPOD

PO | od 8 hod. do 17hod
UT | od 8 hod. do 14hod.
ST | od 8 hod. do 17hod
CT | od 8 hod. do 14hod.
PA | od 8 hod. do 14hod.

Mimo vyznacCenou pracovni dobu a ve dnech pracovniho volna a klidu je vykon socialné pravni
ochrany déti zajistén nepretrZitou pracovni pohotovosti, ktera plni Ukoly souvisejici s
poskytovanim neodkladné pomoci ditéti v pfipadech jeho bezprostfedniho ohrozeni, mezi které
zejména patfi situace dle § 14 odst. 7, § 15 odst. 2, § 16 odst. 1, 2, § 27a odst.7, § 37 odst. 2,3,
zak.C. 359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti a § 102 zak.¢. 141/1961 o trestnim fizeni
soudnim.

Tabulka €. 2 Rozsah pracovni doby SPOD mimo pracovni dobu

PO od 17hod. do 8 hod.

uT od 14hod. do 8 hod.

ST do 17hod. do 8 hod.

CT od 14hod. do 8 hod.

PA od 14hod. do 8 hod.
SO - NE 00-24 hod.

Kazdy z referentl vykonavajici pracovni pohotovost ma s méstem Marianské Lazné uzavienou
Dohodu o pracovni pohotovosti.

Pracovni pohotovost SPOD

V drzeni pracovni pohotovosti se v intervalu jednoho kalendarniho tydne stfidaji referenti, ktefi
vykonavajici socialné pravni ochranu déti a vedouci odboru. Z divodu zajisténi maximailni
operativnosti pfi vykonu pohotovosti SPOD, jsou do tohoto vykonu zafazeni pouze referenti s
bydlistém ve spravnim obvodu obce srozSifenou plsobnosti Marianské Lazné. SPOD
vypracovava na obdobi 6 mésici Rozpis pracovni pohotovosti pracovnikt M&U, organu socialné
pravni ochrany déti (dale jen Rozpis), ktery je zasilan na Krajské feditelstvi policie Ceské
republiky v Karlovych Varech a na Okresni soud v Chebu. Pfipadné zmény v drzeni pohotovosti
oproti Rozpisu povoluje a koordinuje vedouci odboru. V pfipadé jeho nepfitomnosti a pokud to
vaznost situace vyZaduje, rozhoduje zastupce vedouciho.

Pfedavani pohotovostniho mobilniho telefonu SPOD probiha kazdé pondéli v dopolednich
hodinach, dle Rozpisu. Referent SPOD, ktery konci sluzbu je povinen pfedat provozuschopny
(kapacita baterie je na maximalni hodnoté — tzv. dobita) mobilni telefon, dobijecku a pouzdro,
které obsahuje zakladni pokyny pro vykon pohotovosti SPOD.



Pfistup do budovy — MéU Marianské Lazné — detasované pracovi$té Domov pro seniory a
ddm s pecovatelskou sluzbou Marianské Lazné (dale jen DSDPS)

Pfistup do budovy je vefejnosti umoznén prostfednictvim zadniho samostatného vchodu
v rozsahu:

Tabulka é. 3 Casovy rozsah pfistupu do budovy MéU Marianské Lazné (DSDPS)

PO | od 8 hod. do 17hod
UT | od 8 hod. do 14hod.
ST | od 8 hod. do 17hod
CT | od 8 hod. do 14hod.
PA | od 8 hod. do 14hod.

Zadni vchod neni stavebné upraven jako bezbariérovy. V pfipadé€, Ze zakonni zastupci, jiné
osoby odpovédné za vychovu, ostatni klienti nebo obcané, ktefi potfebuji osobné kontaktovat
SPOD a pro jejich vstup je bezbariérovy pfistup do budovy nezbytny, tak musi o této skute¢nosti
pfedem (napf. telefonicky) referenty SPOD informovat. Vznikla situace bude nasledné feSena
individualnim pfistupem.

PFistup do budovy M&U Marianské Lazné& (DSDPS) - vykon pracovni pohotovost SPOD

V pfipadé potfeby — vykonu pracovni pohotovosti SPOD je =zajiStén pfistup do budovy
prostfednictvim zadniho vchodu nepretrzité 24 hod. denné.

Tabulka €. 4 Telefonni kontakty potiebné pro spojeni s referentkami SPOD

AGENDA TELEFON KANCELAR &.
Socialni kuratela 354 922 312; 728 411 881 | 4
Nahradni rodinna péce 11

354 922 301

354 922 112; 728 411 861
Vychova a vyziva déti | 354 922 117; 722 955 894 | 1
354 922 346; 722 956 258

Automaticka Ustfedna | 354 922 111 | -




2 PROSTREDI A PODMINKY
2.1 VYMEZENE PROSTORY PRO POSKYTOVANIi SOCIALNE PRAVNiIi OCHRANY DETI

Vykon socialné pravni ochrany déti je zajistén v prostorach budovy: Domov pro seniory a diim
s pecovatelskou sluzbou Marianské Lazné (dale jen DSDPS)

2.1.1 Kancelare

Referent zajiStujici agendu socialné pravni ochrany déti — socialni kuratela a jeden referent
zajistujici agendu socialné pravni ochrany déti — nahradni rodinna péfe maji k dispozici
samostatné prostory — kancelare. Druhy referent zajiStujici agendu socialné pravni ochrany déti
— nahradni rodinna péce sdili kancelaf s jinou agendou.

TFi referenti zajiStujici agendu socialné pravni ochrany déti (V+V) maji k dispozici prostor —
kancelaF, ktera je stavebné upravena do tfi ¢asti. V jedné Casti se nachazi vlastni kancelafr,
druha cast — vstupni, je koncipovana jako administrativni zazemi a détsky koutek. Treti Cast je
zafizena jako osobni zazemi a je pfistupna pouze referentim.

Komunikace s klienty
V kancelafi referenta zajistujici socialni kuratelu probiha komunikace s klientem samostatné.

V obou kancelafich referentl zajistujicich nahradni rodinnou péci Ize zajistit komunikace
s klientem samostatné.

V kancelafi V+V Ize jednat s klienty samostatné nebo Ize vyuzit vSechny referenty souasné.

V pfipadé, Ze nastane potfeba realizovat pohovor s klientem, €i klienty samostatné a referent se
nachazi v kancelafi obsazené dalSimi referenty, tak je mozné vyuzit samostatné kancelare, ktera
je vedena pod pracovnim ozna&enim: JEDNACI MiSTNOST.

Tato pracovni mistnost se nachazi na stejném patfe budovy, v tésném sousedstvi s ostatnimi
kancelafemi odboru socialnich véci. Jednaci mistnost je oddélena a zcela nezavisla na ostatnich
pracovnich prostorech. Timto je zde garantovan samostatny a nikym neruSeny pribéh
komunikace s ohroZzenymi détmi a rodinami.

Mistnost je vybavena zakladnim pracovnim nabytkem, nabytkem pro klienty a zaroveri i malym
détskym koutkem, pfebalovacim pultem a pohodinym mistem pro pfipadnou potfebu kojeni.
Ptistup do jednaci mistnosti (kli¢) maji vSichni referenti vykonavajici agendu SPOD.

V pfipadé, Zze nastane situace, kdy se v kancelafi obsazené vice referenty se nachazi vice
klientdi najednou (2 a vice) a zaroven neni potfeba realizovat pohovor samostatné (viz vyse)
tak:
- kazdy referent se samostatné dotaze klienta, zda neni na pfekazku — zda souhlasi, ze
bude jeho jednani probihat za pfitomnosti ostatnich klient(
- pokud alespon jeden klient tuto skuteCnost odmitne (nesouhlasi s projednavanim za
pritomnosti jinych osob — klientt), musi referenti zajistit samostatné projednavani (viz vyse).

V ramci komunikace s klienty plati pro vSechny referenty SPOD, ze:
- v komplikovanych pfipadech (napf. dité ohrozené domacim nasilim, zavislostmi, jednani o
umisténi ditéte do UV, dit& uzivajici navykové latky...atd.) nebo pfi vyhroceném jednani
s détmi a jejich zakonnymi zastupci nebo se zakonnymi zastupci samostatné jsou povinni
k jednani pfizvat dalSiho referenta SPOD. V pfipadé nepfitomnosti nebo nemoznosti zadného
z referentl se zucastnit jednani, pfizve referent, vedouciho odboru. V pfipadech, kdy jednani
klienta hrani¢i s ohrozenim jeho osoby nebo zdravi, tak referenta mize kontaktovat nize
uvedena Cisla.



KRIZOVE KONTAKTY

- operatora MP na vnitfnim telefonnim Cisle 166

- operatora OO PCR Marianské Lazné na tel. &isle: 354 623 066 nebo na tistiové lince 158
a pozada o asistenci, popfipadé o vykazani klienta z kancelare.

OBRANNY SPREJ

V pfipadech, kdy jednani s klienta v kancelafi, klienta nebo zvifete v ramci vykonu terénni
socialni prace, pfimo ohrozuje fyzické zdravi referenta, tak ten ma na ochranu a obranu svoji
osoby k dispozici obranny sprej (Instruktaz — proskoleni ve spravném pouziti provedla MP).

Pravidla pro pouziti obranného spreje
e Pouziti obranného spreje musi byt oduvodnéno pfimym ohrozenim zdravi nebo
bezpec€nosti referenta v kancelafi nebo pfi terénni socialni praci.
e Obranny sprej Ize pouzit i na agresivni zvifata — psy.
e Minimalni vzdalenost pouZziti obranného spreje je 1 m a maximalni dosah 3 m.
e Vzhledem ke sloZeni obranného spreje je povinnosti referenta, ihned po pouziti proti
agresivnimu klientovi v mistnosti — kancelafi, opustit mistnost — kancelar a privolat
zdravotni pomoc — RZS pro zasazeného klienta
o Kazdé pouziti obranného spreje je referent povinen bezodkladné oznamit (Ustné nebo
telefonicky) vedoucimu odboru a zaroven tuto informaci bezodkladné sdélit (ustné,
telefonicky nebo e-mailem) tajemnikovi uradu.

2.1.2 Terénni socialni prace

Komunikace s klienty pfi terénnim socialnim Setreni

Terénni socialni Setfeni jsou realizovana vzdy za ucasti minimalné dvou referentad SPOD.
Pouze v pfipadech, kdy Ize klienta/-ty charakterizovat, z pfedchozi socialni prace (napf.
opakované socialni Setfeni), jako nekonfliktni a bezproblémové, tak je mozné, na zakladé
ustniho souhlasu vedouciho odboru (v pfipadé jeho nepfitomnosti zastupce vedouciho odboru)
realizovat socialni Setfeni samostatné.

Vyhrocené, zivotu ohrozujici situace (sama sebe nebo klientd) se feSi s pfiméfenym vyuzitim
vySe popsaného postupu: Komunikace s klienty

PFi terénni socialni praci v oblasti Tepla a okoli (pro vetsi operativnost) referenti kontaktuiji:
- operatora OO PCR Marianské Lazné nebo tisfiovou linku 158

Ulozeni spisové dokumentace SPOD

Veskera spisova dokumentace Om/Nom, mimo tzv. zivych pfipad agendy socialni kurately a

nahradni rodinné péce, je dislokovana v kancelafi €. 1 (,V+V “) v uzamykatelnych plechovych

boxech. Kli¢e od uzamykatelnych boxl jsou ulozeny na skrytém a pfedem daném misté, které
je pfistupné vSem referentim SPOD.



2.2 MATERIALNi VYBAVENiI PRO POSKYTOVANI SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI

Kazdé jednotlivé pracovisté referentl (pracovni misto) vykonavajicich agendu socialné pravni
ochrany déti je standardné vybaveno samostatnym PC s obrazovkou nebo notebookem se
samostatnou obrazovkou a tiskarnou. Tisk je zajistén na samostatnych tiskarnach nebo tzv.
sesitovanim do spolecné tiskarny umisténé v kancelafri V+V.

Kancelar (V+V) je vybavena tzv. sesitovanym scannerem s tiskarnou, kopirkou a skartovacim
pfistrojem.

Zakladni pravidla pro pouzivani pocitacu a jejich pfislusenstvi fesi Vnitrni predpis €.3/2018 —
Bezpecnostni opatieni k ochrané osobnich udaju.

Détsky koutek

Kancelar (V+V) je vybavena tzv. détskym koutkem, kde se nachazi rizné hracky odpovidajici
zajmum déti rdzného véku.

Kancelaf — JEDNACI MiISTNOST je také vybavena tzv. détskym koutkem, kde se nachazi riizné
hracky odpovidajici zajmum déti rizného véku.

Udrzovani hygieny hracek z détského koutku:

1. U hracek, které Ize udrzovat v Cistoté pranim, je minimalné 2x rocné zajisténo jejich vycCisténi.
V pfipadé zjisténi znecisténi mimo termin pravidelné udrzby, je hraCka vyfazena z dalSiho
pouzivani a je pfipravena na pravidelné Cisténi.

2. Hracky a pomucky, které nelze udrZovat v Cistot& pranim, jsou minimalné 2x ro¢né ocistény
pomoci desinfekénich utérek, popfipadé ihned po zjisténi znecisténi. Méstsky urfad Marianské
Lazné — SPOD - vedouci odboru pravidelné (minimalné jednou rocCn€) zajiStuje doplnéni
dostate¢ného mnozstvi desinfekénich utérek (viz 2.3 HYGIENICKE A PRACOVNi PODMINKY)
a zaroven i distribuci mezi referenty SPOD.

3. Garantem zajisténi hygienické Cistoty hracek jsou zaméstnanci vykonavajici agendu SPOD,
kdy poradi nebo Cetnost ukonu je stanovena dle jejich vzajemné dohody. V pfipadé zjisténi
neplnéni tohoto standardu je poradi ur¢eno pisemnym pokynem vedouciho odboru. Zajisténi
hygienické Cistoty hraCek, které lze prat se déje prostfednictvim Méstského ufadu Marianské
Lazné — hospodarského oddéleni nebo firmy, ktera poskytuje tyto sluzby. Garantem hygienické
Cistoty hraek a pomlucek, které nelze udrzovat v Cistoté pranim, zajistuji jednotlivi zaméstnanci
vykonavajici agendu SPOD, samostatné. Porfadi nebo Cetnost ukonu je stanovena dle jejich
vzajemné dohody. V pfipadé zjisténi neplnéni tohoto standardu je poradi ur€eno pisemnym
pokynem vedouciho odboru.

4. V détském koutku v prostorach kancelare (V+V) je na viditelném misté umistén zaznam o
zajisténi hygienicke Cistoty hracek, do ktereho se zaznamenava spinéni pfedepsaneho intervalu.
Udaje v zaznamu plati pro oba détské koutky.

Mobilni telefon — pohotovost vykonu SPOD

VySe uvedeny telefon je pfedavan mezi jednotlivymi referenty dle Rozpisu pracovni pohotovosti
pracovniki Mé&U (viz &ast 1.2 CASOVY ROZSAH POSKYTOVANI SOCIALNE PRAVNI
OCHRANY DETI). Jeho predani a pievzeti je evidovano vedoucim odboru. Na zakladé této
evidence je vedoucim odboru generovan tzv. Vykaz pracovni pohotovosti, ktery je soucasti tzv.
Pracovniho vykazu.

Mobilni telefon — terénni prace a kuratela déti a mladeze

Vykon agendy SPOD - terénni prace (V+V) je vybaven 3 mobilnimi telefony. Vykon agendy
SPOD - kuratela déti a mladeze je vybavena 1 mobilnim telefonem.
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Détska autosedacka a podsedaky

Pouziti détské autosedacky nebo podsedaku je vazano na vykon SPOD (také viz Pravidla pro
pouzivani sluzebnich vozidel). AutosedaCka a podsedaky jsou umistény, dle aktualni potfeby, v
zavazadlovém prostoru sluzebniho vozidla nebo sluzebni mistnost.

2.3 HYGIENICKE A PRACOVNi PODMINKY

Organ socialné pravni ochrany déti pro vykon €innosti socialné pravni ochrany déti je vybaven
zakladnimi hygienickymi prostfedky spotfebniho charakteru, které se doplnuji dle potreby.
Vedouci odboru pravidelné zajistuje doplnéni dostate¢ného mnozstvi desinfekénich prostredki
a ochrannych prostifedku (viz nize), které jsou umistény v jeho kancelafi nebo na pfedem daném
misté. V pfipadé potieby dopinéni niZze uvedeného hygienického materialu se referenti SPOD,
pfimo obraceji na vedouciho odboru.

desinfekéni gel na ruce

desinfekéni utérky na ruce

desinfekéni utérky na osetreni hracek

dezinfekéni roztok s rozprasovacem — dezinfekce vzduchu
jednorazové rukavice

jednorazové navieky

Kuchynka

SPOD ma pro vlastni potfebu a v pfipadé potfeby zajisténi jidla pro nezl. déti k dispozici
v prostorach 1. patra DSDPS, kuchyriku, ktera je vybavena mikrovinou troubou (S pravidly
zachazeni s elektrickymi zafizenimi jsou referenti seznamovani na pravidelnych Skolenich
BOZP). Zakladni nadobi a pfibory jsou k dispozici pfimo v této kuchyrice nebo v kancelafi ,V+V*.

wC

Pracovnici SPOD mohou vyuzivat WC vyhrazena pouze pro referenty, ktera jsou umisténa v 1.
patfe a ktera jsou bézné verejnosti nepfistupna.

Vsichni klienti mohou vyuzivat WC, které je v suterénu budovy DSDPS, kdy kli¢ od tohoto WC
je na vyzadani k dispozici u referentll SPOD.

Lékarnicka

V pfipadé, Zze dojde ke zranéni referenta nebo klienta je v kancelafi €. 1 (V+V), pro okamzité
pouziti, umisténa na viditelném misté lékarnicka.

DalSi postup, v pfipadé zranéni v ramci vykonu pracovnich povinnosti, je oSetfen ve Vnitfnim
predpise 03/2019 Pracovni fad

Ockovani

VSem referentlim vykonavajici agentu SPOD, je v pfipadé zajmu, umoznéno prostfednictvim
Méstského ufadu Marianské Lazné — utvaru tajemnika — oddéleni legislativy a kontroly,
realizovat vramci ochrany zdravi a bezpec€nosti pfi vykonu prace, oCkovani (napf. proti
Zloutence typu A, B).

Hracky — détsky koutek

Kancelaf (V+V) je vybavena tzv. détskym koutkem, kde se nachazi rizné hracky odpovidajici
zajmam déti rizného véku.

Kancelar — JEDNACI MiISTNOST je vybavena tzv. détskym koutkem, kde se nachazi riizné
hracky odpovidajici zajmam déti rizného véku.
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Prostor pro prebalovani a kojeni déti
Kancelaf — JEDNACI MISTNOST je vybavena pfebalovacim pultem a zaroven sedacim
nabytkem, které je vhodné pro kojeni ditéte.

Prostory na jednani

V pfipadé organizovani jednani, ktera vyZaduji koncentraci vétSiho poctu osob na jednom
misté (pfipadova konference, supervizni setkani apod.), mohou referenti SPOD vyuZivat
prostor v 2. patfe budovy DSDPS.
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3 INFORMOVANOST O VYKONU SOCIALNE PRAVNiIi OCHRANY DETi

Elektronicky pristup

Pravidla a postupy zpracované organem socialné pravni ochrany déti pod nazvem: Standardy
kvality socialné pravni ochrany déti pri poskytovani socialné pravni ochrany déti jsou
vefejné pfistupné na webovych strankach mésta Marianské Lazné - http://www.muml.cz/
(https://www.muml.cz/mesto-a-jeho-sprava/socialni-oblast/socpravni-ochrana-deti/standardy-
kvality-socialne-pravni-ochrany-deti/)

Dalsi informace

Dal$i informace o poskytovani socialné pravni ochrany déti jsou verejné pfistupné na webovych
strankach mésta Marianské Lazné http://www.muml.cz/ (https://www.muml.cz/mesto-a-jeho-
sprava/socialni-oblast/socpravni-ochrana-deti/mladez-a-mladistvi/)

Informacni letdk Organ socialné pravni ochrany déti pro vykon €innosti socialné pravni
ochrany déti

Organ socialné pravni ochrany déti pro vykon Cinnosti socialné pravni ochrany déti zpracoval
informace o rozsahu a podminkach poskytovani socialné-pravni ochrany, a to ve formé
srozumitelné cilové skupiné. Tyto informace, ve formé letaku, jsou vefejné dostupné u kazdého
pracovnika organu socialné pravni ochrany déti.

Na zakladé vykonu agendy socialné pravni ochrany déti ma kazdy referent tento letak
v elektronické podobé ve svém PC k dalSimu pouziti.

Tento letak a dalSi informace tykajici se vykonu agendy SPOD jsou ke stazeni v elektronické
podobé kdosazeni na adrese:  https:.//www.muml.cz/mesto-a-jeho-sprava/socialni-
oblast/socpravni-ochrana-deti/standardy-kvality-socialne-pravni-ochrany-deti/

Tisténa podoba Standardu kvality socialné pravni ochrany déti pii poskytovani socialné
pravni ochrany déti

Vytisk Standardu kvality socialné pravni ochrany déti pfi poskytovani socialné pravni ochrany
déti je na pozadani k dispozici k nahlédnuti u vedouciho odboru.

3.1 PREHLED VNITRNICH PREDPISU MEU MARIANSKE LAZNE V NAVAZNOSTI NA

STANDARDY SPOD

Tabulka é. 7 Piehled vnitfnich predpistit MéU Marianské Lazné v navaznosti na Standardy
SPOD

Vnitrni predpis €.

03/2019 Pracovni fad

03/2023 Organizacni rad Méstského ufadu Marianské Lazné

03/2018 Bezpecnostni opatieni k ochrané osobnich udaja

06/2016 Vzdélavani ufednikll méstského Uradu

01/2022 Nahrady vydaju poskytovanych zaméstnanci v souvislosti
s vykonem prace (Cestovni nahrady)

e Meéstsky ufad Marianské Lazné neumoznuje dalkovy pfistup vnitfnich predpisu.

e VSechny uvedené vnitfni pfedpisy jsou, ve formé pfilohy, soucasti tisténé podoby
Standardu kvality socialné pravni ochrany déti pfi poskytovani socialné pravni ochrany
déti.
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4 PERSONALNi ZABEZPECENiI VYKONU SOCIALNE PRAVNi OCHRANY
DETI

4.1 POSTAVENIi ORGANU SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETi V ORGANIZACNI
STRUKTURE URADU

Organizaénim radem Méstského urfadu Marianské Lazné jsou zpracovana opravnéni a
povinnosti jednotlivych pracovnich pozic v ramci vykonavani socialné pravni ochrany déti.
Vedouci odboru zpracovava pracovni profily — pracovni naplné jednotlivych referentt pro
vykon socialné pravni ochrany déti, které mimo jiné obsahuji opravnéni, povinnosti a pfipadné
i specializace téchto pracovnich pozic.

Pracovni profily jsou soucasti samostatné pfilohy tohoto dokumentu (viz ¢ast Prilohy). V
pracovnich profilech jsou u kazdého referenta individualné stanovena opravnéni a povinnosti na
zakladé specializaci k jednotlivym pracovnim pozicim (nahradni rodinné péce, kuratela pro déti
a mladez nebo terénni socialni prace), zarazeni pracovniho mista do organizacni struktury,
pozadavky na odbornost, ovladani pracovnich prostfedkd a technologii a o informaci misté
vykonu prace.

4.2 POCET ZAMESTNANCU ORGANU SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI
V ramci organizacni struktury stanovené Vnitfnim predpisem ¢. 3/2023 Organiza¢nim rad
Méstského uradu Marianské Lazné (Cast 7.3) je poCet pracovniku, ktefi vykonavaji agendu

socialné pravni ochrany déti stanoven na: 5 referentd (+1 neobsazena pozice) a 1 vedouci
odboru.

Schéma ¢. 1: Struktura SPOD Marianské Lazné

Vedouci odboru

Pl

Referent Referent Referent Referent Referent Referent
V+V || V+V || V+V | | Kuratorpro | | NRP || NRP
déti a Y2 Gvazku

\/\ mladeZ

Specializace pro oblast ochrany tyranych zastupce

a zneuzivanych déti (CAN) vedouciho

Poznamka: V+V: €ast, ktera je zaméfena napf. na vykon kolizniho opatrovnictvi v souvislosti s feSenim vychovy a vyzivy
nezletilych déti, terénni socialni praci nebo na socialné pravni ochranu déti uvedenych pod § 6 zak.
€. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti
NRP: nadhradni rodinna péce
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Prepocet pracovnikii SPOD na osoby ve véku do 18 let v celém ORP

Aktualni udaj o po&tu osob do 18. let v&ku na celém tzemi spravniho obvodu M&U Marianské
Lazné je soucasti samostatné prilohy, ktera je kazdoroCné aktualizovana (viz Pfilohy — PocCet
osob do 18. let véku k 30.6. t.r.)

Poget osob do 18. let v&ku k 30. 6. 2023 na celém uzemi spravniho obvodu M&U Marianské
Lazné je 4923.

Z prepoctu obsazenych pozic pracovnikl agendy SPOD (5) na poCet osob do 18. let véku v ORP
Marianské Lazné vychazi (po zaokrouhleni) 984 osob do 18. let véku na jednoho pracovnika
zarazeného do SPOD.

ZAVER

PrestoZe je doporuceny pocet déti ve véku do 18 let v celém ORP 800 déti na jednoho referenta
prekroCen, tak mizeme konstatovat, Ze zjiSténa hodnota sice mirné tento stanoveny limit
prekraCuje, nicméné tato skuteCnost nijak neovliviiuje vlastni vykon SPOD, a proto lze
konstatovat, Ze rozsah tohoto kritéria je spIlnén.

Tabulka €. 5 Pfrepocet pracovnich uvazkl pracovnikii SPOD

PRACOVNI POZICE UVAZEK
Referentka V+V 1,0
Referentka V+V 1,0
Referentka V+V 1,0
Referentka — kuratorka pro déti a mladez 1,0
Referent NRP 1,0
Referentka NRP 0,5
CELKEM obsazeno 5,5
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5 PRIJIMANI A ZASKOLOVANI NOVYCH PRACOVNIKU

5.1 PRAVIDLA PRO PRIJIMANi NOVYCH ZAMESTNANCU ZARAZENYCH DO ORGANU
SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI

Organ socialné pravni ochrany déti se pro pfijimani novych zaméstnancu zafazenych k vykonu
agendy socialné pravni ochrany déti fidi Pravidly pfijimani novych zaméstnancl zafazenych
k vykonu agendy socialné pravni ochrany déti (viz Pfiloha &. 11).

5.2 PRAVIDLA PRO ZASKOLOVANi NOVYCH ZAMESTNANCU ZARAZENYCH DO
ORGANU SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DETI

SPOD ma zpracovana Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnancl zafazenych do organu
socialné pravni ochrany déti (viz. Pfiloha €. 3), kterymi se fidi.

5.3 PODMINKY PRO STUDENTY NEBO JINE FYZICKE OSOBY STAT SE STAZISTY NEBO
DOBROVOLNIKY NA PRACOVISTI ORGANU SOCIALNE PRAVNi OCHRANY DET]

5.3.1 Uzavreni smlouvy
Podminky pro vykon staze na pracovisti socialné pravni ochrany déti se realizuje na zakladé
uzaviené smlouvy (dohody) mezi konkrétnim vzdélavacim zafizenim a Méstem Marianské
Lazné.
Ve smlouvé musi byt definovany tyto oblasti:

l. Ugastnici dohody

Il. Pfedmét dohody

[I. Prava a povinnosti organizace

V. Prava a povinnosti Skoly a studenta

V. Ekonomické zalezitosti
VI. Spole¢na ustanoveni

Pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak, tak se vedouci odboru stava garantem vykonu staze.
Za Mésto Marianské Lazné smlouvu podepisuje tajemnik ufadu.

5.3.2 Podminky vykonu staze

Tabulka €. 6 SpInéni podminek pro vykon staze

PROBLEMATIKA REALIZUJE/ ZAJISTI
Zajisténi proskoleni v oblasti BOZP vedouci odboru —
prostfednictvim oddéleni
legislativy a kontroly
Zajisténi vytvofeni oznaceni zaméstnance ufadu — tzv. cedulka vedouci odboru —
prostfednictvim utvar
tajemnika — sekretarka

Sepsani protokolu o povinnosti zachovat mienlivost o
ziskanych informacich béhem staze. vedouci odboru
Zavérecné hodnoceni staze
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Zajisténi vykonu staze

Splnéni podminek pro vykon staze zajiStuje a organizuje vedouci odboru (v pfipadé jeho
nepritomnosti zastupce vedouciho odboru), ktery zarover rozhoduje o zpUsobu a prubéhu staze
tak, aby byla napIlnéna ustanoveni smlouvy a splnéna vlastni podstata staze.

Vedouci odboru kontroluje, aby realizace staze naruSovala chod a Cinnosti agendy socialné
pravni ochrany déti.

V pfipadé organizacni kolize ma vzdy prednost feSeni agendy socialné pravni ochrany déti pred
vykonem staze.

Vykon staze v kancelafri

Stazista/-stka je vedoucim odboru pfidélen/-a do konkrétni kancelare (dle zajmové oblasti),
kde je ustné, vedoucim odboru, stanoven mentor/ - fi. Vlastni organizace prace studenta/ -ky je
koordinovana dle pracovnich moznosti mentora.

Pfi kontaktu studenta/-ky s klientem v kancelafi se postupuje obdobné za pouziti ¢asti 2.1.1
s tim, Ze je pfed jednanim nutné oSetfit aktualni stav:

e kdy se referent dotaze klienta, zda neni na prekazku — zda souhlasi, Ze bude u jeho
jednani pritomen i stazista/-ka

e pokud klient tuto skute€nost odmitne (nesouhlasi s projednavanim za pfitomnosti
jinych osob — stazZisty/-tky), musi referent zajistit samostatné projednavani bez
pritomnosti stazisty/-tky.

e kdy se projednavaji komplikované nebo vyhrocené pripady (napf. dité ohrozené
domacim nésilim, zavislostmi, jednani o umisténi ditéte do UV, dité uZivajici navykové
latky...atd.) nebo pfi vyhroceném jednani se znaky agrese, tak musi referent samostatné
a individualné vyhodnotit, zda je vhodné/nevhodné jednat v pfitomnosti stazisty/-tky.

Vykon staze v terénu

Pfed kazdym terénnim Setfenim s uCasti stazisty/-tky je ur€en, vedoucim odboru (v pfipadé jeho
nepfitomnosti zastupcem vedouciho odboru) odpovédny referent. Tento referent koordinuje a
organizuje prubéh terénniho Setfeni s uCasti stazisty/-tky, za pfiméfeného pouziti ¢asti 2.1.1 a
21.2

Samostatny vykon staze

Stazista/-stka v pribéhu vykonu své praxe mlze vykonavat pouze pomocné administrativni
ukony, které zadava a koordinuje mentor nebo vedouci odboru.
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6 PROFESNIi ROZVOJ ZAMESTNANCU
6.1 HODNOCENI PODRIZENYCH ZAMESTNANCU

Vedouci odboru socialnich véci vypracovava jednou rocné a dle Priloha €.4 Pravidla
hodnoceni podfizenych zaméstnancu, zpravidla v mésici prosinci toho roku, hodnoceni
referentd odboru vykonavajici agendu SPOD. Na zakladé zpracovaného hodnoceni provadi
ustni hodnoceni formou individualniho pohovoru s kazdym podfizenym referentem samostatné.

6.2 HODNOCENi VEDOUCIHO ODBORU

Méstsky ufad Marianské Lazné prostfednictvim tajemnika ufadu, provadi hodnoceni vedouciho
pracovnika odboru socialnich véci, a to zpravidla jednou ro¢né. Hodnoceni probiha formou
individualniho pohovoru. Z tohoto jednani nejsou evidovany Zzadné pisemné vystupy.

6.3 VZDELAVANI ZAMESTNANCU

Mésto Marianské Lazné ma na zakladé zak.C. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd vytvofen Vnitini predpis €. 6/2016 — Vzdélavani uredniki méstského
uradu. VSichni referenti, ktefi jsou zafazeni do organu socialné pravni ochrany déti ur€enych
k vykonu socialné pravni ochrany déti maji pisemné zpracovany individualni plany vzdélavani.
Tyto plany eviduje vedouci odboru jako samostatnou pfilohu Standard(l organu socialné pravni
ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany. DalSi prubézné vzdélavani referentl
zarazenych do organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany
déti je zalozeno na:

- povinnosti absolvovat minimalné 6 dnud/rok vzdélavani (dle § 17 odst. 5 zak. 312/2002 o
Ufednici uzemnich samospravnych celku)

- absolvovani vzdélavacich kurzl akreditovanych MPSV

- individualni a aktualni potrebnosti (napf. novela zakona, prohloubeni znalosti...atd.).

To znamena, ze:

- kazdy referent SPOD si, na zakladé vySe uvedené povinnosti a v navaznosti na profesni

potfeby, sam aktivné vyhledava nabidky vzdélavani

- pozadované vzdélavani musi odsouhlasit vedouciho odboru nebo jeho zastupce

- odsouhlasené vzdélavani referent pfeda k objednani na hospodarské oddéleni ufadu
certifikat — doklad (nebo kopii) o absolvovaném akreditovaném vzdélavani referent k dalSi
evidenci vedoucimu odboru

- kazdy referent SPOD si plni potreby vzdélavani tak, aby tyto byly v souladu s:
- vySe uvedenou povinnosti (minimalné 6 dnu/rok vzdélavani/ akreditace MPSV)
- zavéry vyhodnoceni planu vzdélavani

6.4 PRACOVNI POZICE

v

M&U Marianské Lazné ve svém Vnitinim predpisu é.: 3/2023 Organizaéni fad, pisemné
pojmenovava opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim organu socialné pravni
ochrany déti urCenych k vykonu socialné pravni ochrany déti.

18



6.5 PUSOBENIi ODBORNEHO EXTERNISTY

Vedouci odboru zajistuje, formou smluvniho vztahu, pro referenty SPOD, ktefi vykonavaji
pfimou praci s klienty, podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika, a to ve formé supervize.
Cetnost podpory ve formé supervize se odviji podle aktualnich potfeb zaméstnanc.

Referenti SPOD maji i dal8i moznost se obratit na vedouciho odboru se Zadosti o zajisténi i jiné
podpory nezavislého kvalifikovaného odbornika (pfipustna je i ustni zadost).

Vedouci odboru je povinen tuto Zadost pfijmout a na zakladé organizacnich a finan¢nich
moznostech zrealizovat.

Smluvniho vztah s externim odbornikem je (musi byt) vzdy schvalen radou mésta. Smluvni

vztah je uzaviran na jeden kalendarni rok. Realizace platby za provedeny ukon je na zakladé
predlozené faktury.
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7 PREVENCE

7.1 PREVENCE - depistaz

Organ socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany déti (dale jen
SPOD) v ramci terénni socialni prace, ale i dalSich Cinnosti, aktivhé vyhledava informace a
poznatky, které pomahaji nalézt a identifikovat ohrozené déti (§ 6 zak.¢. 359/1999 Sb. o
socialné pravni ochrané déti).

DalSi informace a poznatky, které pomahaji nalézt a identifikovat ohrozené déti SPOD ziskava
ze spoluprace s nize uvedenymi statnimi organizacemi, sdruzenimi apod.

V pfipadé zjisténi ohrozeného ditéte SPOD, koordinuje dalSi postupy v souladu se zak.c.
359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti, smérfujici k vyfeSeni potfeb doteného ditéte.

SPOLUPRACUJICI INSTITUCE:

e 0O PCR Marianské Lazné (obvodni oddéleni policie Ceské republiky) — velitel, zastupce
velitele, popfipadé operacni pracovnik

e MP Marianské Lazné (méstska policie) — velitel, zastupce velitele, popfipadé operacni

pracovnik

IC (intervencni centrum) — kontaktni pracovisté Cheb

PMS (probacni a mediacni sluzba) Cheb

PPP (pedagogicky psychologicka poradna) Cheb

SVP (stfedisko vychovné péce) Karlovy Vary

ZDVOP (zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc) SOS Sluni¢ko Karlovy Vary

DDU Plzen (détsky diagnosticky ustav)

Farni charita AS, Domov sv. Zdislavy pro matky s détmi v tisni, AS

Dum na pul cesty, KynSperk nad Ohfi

SPC (specialné pedagogické centrum) Marianské Lazné

Karlovarska krajska nemocnice Cheb — détské oddéleni

Karlovarska krajska nemocnice Karlovy Vary — détské oddéleni

KOTEC o. s. — Centrum podpory rodiny, Nizkoprahovy klub

Cesky Zapad o.p.s.

ZS na uzemi ORP (obec s rozsifenou pusobnosti) — vychovni poradci/ -kyné, metodici

prevence, feditelé/ -ky Skol (ZS USovice, Jih, Velka Hled'sebe, Drmoul, Tfi Sekery, Stara

Voda, Lazné Kynzvart, Tepla, Zakladni Skola prakticka a specialni Marianské Lazné a

Tepld)

o Lékafli — pediatrie — na uzemi ORP

e Lékafi — specialisté — psychiatrie, détska gynekologie, psychologie

7.2 PREVENCE - prezentace ¢innosti SPOD
e SPOD vramci pfedavani novych informaci a aktualit z oblasti legislativy, praktickych
zkuSenosti, prezentace vlastni €innosti a preventivnich opatfenich pravidelné organizuje
to minimalné dvakrat rocné (1. a 3. Ctvrtleti), porady vychovnych poradct a metodiku
prevence ZS z Gzemi celého ORP (obsah jednani — viz pfiloha). V ptipadé potieby nebo
na zakladé rozhodnuti vedouciho odboru, je pfizvan ke spolupraci i dalsi referent SPOD.
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8 PRIJIMANI OZNAMENI

Oznameni tykajici se vykonu Cinnosti organu socialné pravni ochrany déti mohou byt doruceny
ve formé:

e Pisemné oznameni — uredni

e Pisemné oznameni — do vlastnich rukou referenta
e Elektronické oznameni — datova schranka

e Elektronicka oznameni — e-mailova posta

e Elektronicka oznameni — FAX

e Telefonické

e Ustni oznameni

Pisemna oznameni — doru¢ena prostfednictvim postovnich sluzeb jsou evidovana

na podatelné ufadu a vloZeny do elektronické spisové sluzby Athéna.
V pribéhu dne jsou pisemna oznameni (fyzické dokumenty) vyzvednuty uréenym referentem
odboru.
UrCeny referent, ktery ma tuto Cinnost v naplni prace, prostfednictvim elektronické spisové
sluzby Athéna prerozdéli elektronicky zaevidované pisemnosti a pfeda jednotlivym referentim.
V pfipadé jeho nepfitomnosti tuto €innost vykonava vedouci odboru nebo jim povéreny referent.

Pisemna oznameni — do vlastnich rukou referenta — referent musi vyhodnotit, zda se jedna
o soukromou postu nebo ufedni oznameni. Referent postupuje tak, Ze:

o v pfipadé, ze oznameni svym obsahem patfi do uredniho oznameni a nebylo
oznaceno, a tudiz nebylo vlozeno do spisové sluzby Athéna, tak u tohoto dokumentu
referent zajisti na podatelné ufadu oznaceni a vlozeni do spisové sluzby Athéna

. v pfipadé, Zze oznameni svym obsahem patfi do uredniho oznameni a bylo jiz
oznaceno a vloZeno do spisové sluzby Athéna, tak toto referent maze dal zpracovavat.

o v pfipadé, Ze oznameni svym obsahem nepatfi do uredniho oznameni (napf.
reklamacni letaky, rizné pozvanky apod.), tak referent neni povinen postupovat, jak
vySe uvedeno.

Elektronickd oznameni — datova schranka — proces pfijimani — evidovani je realizovan
prostfednictvim elektronické spisoveé sluzby Athéna. Prostfednictvim této spisové sluzby jsou
dosla oznameni, pfislusnym referentem, ktery zpracovava postu nebo vedoucim odboru,
popfipadé jeho zastupcem, prerozdélena jednotlivym referentim. Veskeré nakladani a pohyb
doru€enych oznameni je dohledatelny a kontrolovatelny v systému elektronické spisové sluzby
Athéna.
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Elektronicka oznameni — e-mailova posta — se zpracovava v systému Outlook, ze kterého
Ize pisemna oznameni vytisknout. Dosla oznameni jiz obsahuji jasnou identifikaci: datum a ¢as
odeslani a je zcela na zvazeni referenta (napf. dle dalezitosti nebo vaznosti sdéleni) zda toto
necha jesté oznacit na podatelné uradu a tim vlozi do elektronické spisové sluzby Athéna.
V pfipadé, Ze e-mailové oznameni obsahuje i pfilozené nebo naskenované dokumenty, tak se
postupuje stejné jako ve vété predchozi.

Elektronicka oznameni — FAX — se zpracovava v systému Outlook, ze kterého Ize pisemna
oznameni vytisknout. DoSla oznameni jiz obsahuiji jasnou identifikaci: datum a ¢as odeslani a je
zcela na zvazeni referenta (napf. dle dllezitosti nebo vaznosti sdéleni) zda zpravu doslou faxem
necha jesté oznacit na podatelné ufadu a tim vlozi do elektronické spisové sluzby Athéna.

Telefonicka nebo ustni oznameni — postup pro zpracovani tohoto typu oznameni — referent
postupuje dle schématu €. 2 (viz dalSi strana).
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Telefonicka nebo ustni oznameni

e

Referent vyhodnoti,
zda oznameni patfi do
agendy SPOD

Referent JE pfislusny v rdmci
rozdéleni agendy
— je koordinatorem spisové
dokumentace

I

Referent fesi oznameni

Referent hovor dle obsahu pfesméruje nebo ukondi

Referent zpracuje pisemny zaznam:
- pokud se jedna o ozndmeni nalezici svym
obsahem pod § 6 zak. €. 359/1999 Sb., tak
postupuje, viz Schéma €. 3 (24 hod.)
- Gfedni zaznam (nejpozdéji do 5 dnti) nebo
- Interaktivni formular IPOD (str. 1-2) ktery
nasledné vlozi do pfislusné spisové
dokumentace
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Referent NENI pfislugny
v ramci rozdéleni agendy
— neni koordinatorem
spisové dokumentace

J

Predani telefonického rozhovoru
prislusnému referentovi

v

Ptislusny referent NENI pfitomny

¥

Referent dal feSi oznameni
ve své vlastni kompetenci

J

Referent zpracuje pisemny zaznam - Ufedni zaznam,
ktery prostfednictvim podatelny ufadu, viozi do
elektronické spisové sluzby Athéna. Oznaceny original
pfeda pfisluSnému referentovi (nejpozdéji do 5 dnt)

- pokud se jedna o oznameni nalezici svym obsahem
pod § 6 zak. €. 359/1999 Sb., tak postupuje, viz
Schéma €. 3 (24 hod.)




Schéma €. 3 Terminy zpracovani telefonického nebo ustniho oznameni

Oznameni nalezi do
§ 6 zak. 359/1999 Sb

r RN

ANO NE
NEJPOZDEJI do 24 hod. od Nejpodéji do 5 dnti od pfijeti
pfijeti oznameni referent oznameni referent zpracuje
zpracuje pisemny zaznam pisemny zaznam

V pfipadé nejasnosti ohledné, pfijeti, zpracovani nebo dalSich postupl ve vy$e uvedenych
pfipadech se referent obrati na vedouciho odboru. V jeho nepfitomnosti na jeho zastupce.

8.1 SPISOVA DOKUMENTACE - PRIJETI OZNAMENi — USTANOVENi KOLIZNiHO
OPATROVNIKA

Ve véci prijatého oznameni jiz existuje spisova dokumentace OM/Nom, referent
provede evidenci oznameni (viz &ast 8. PRIJIMANI OZNAMENI)) a na pfijaté oznameni
zaklada zvlastni spisovou dokumentaci s pouzitim jiz existujicich oznaceni (OM, Nom)
s doplnénim o specifické znaky ( -01; 02; 03...- O nebo P). Tento spis existuje jako
samostatny ,,spis ve spise®. Tento spis je po ukonceni fizeni uzavien a pfipraven
k archivaci.

Ve véci prijatého oznameni neexistuje spisova dokumentace OM/Nom na pfijaté
oznameni se zaklada nova zvlastni spisova dokumentace s pouzitim nového oznaceni
(OM, Nom) a doplInéni o specifické znaky ( -01; 02; 03...- O nebo P). Tento spis je po
ukondéeni fizeni uzavien a pfipraven k archivaci.

8.2 SPISOVA DOKUMENTACE — PRIJETI OZNAMENI - vyhodnoceni, zda se jedna o
ohrozené dité § 6 zak. €. 359/199Sb. o socialné pravni ochrané déti

Ve véci prijatého oznameni jiz existuje spisova dokumentace OM/Nom, referent
provede evidenci oznameni (viz ¢ast 8. PRIJIMANI OZNAMENI) a v ramci vykonu SPOD
vyhodnoti, zda pfijaté oznameni spada pod § 6 zak. €. 359/199Sb., o socialné pravni
ochrané déti. Referent dokument vlozi do jiz existujici spisové dokumentace. Po ukonceni
vykonu SPOD je spis uzavien a pfipraven k archivaci.

Ve véci prijatého oznameni neexistuje spisova dokumentace OM/Nom na pfijaté
oznameni zaklada novou spisovou dokumentaci a v ramci vykonu SPOD vyhodnoti,
zda pfijaté oznameni spada pod § 6 zak. €. 359/199Sb., o socialné pravni ochrané déti.
Referent dokument vlozi do nové zalozené spisové dokumentace. Po ukon&eni vykonu
SPOD je spis uzavfen a pfipraven k archivaci.

Ve véci prijatého oznameni neexistuje spisova dokumentace a z doslého oznameni
je zfejmé nebo po dalSim zjistovani vyplyne, Ze nejedna o dité dle § 6 zak.¢€. 359/199Sb.
o socialné pravni ochrané déti ani jiny podobny pfipad, pro ktery by byl divod zalozit
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spisovou dokumentaci dle Smérnice MPSV *), tak je oznameni zaloZeno do desek
s oznaCenim RUZNE a vyznacenim aktualniho kalendafniho roku.

*) ZaloZeni spisové dokumentace se ridi dle Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci ¢.
J.: 2013/26780-21 ze dne 19. zari 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové
dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu
evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce (dale jen Smérnice
MPSYV) a z doslého oznameni se stane soucasti této dokumentace.

8.3 PRIDELENi OZNAMENI

VSechna dosla oznameni jsou pfedana k feSeni konkrétnim referentdm organu socialné pravni
ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany déti podle nasledujiciho klice:

1. Spisova dokumentace OM nebo Nom existuje — oznameni pfebira k dalSimu vyfizeni
referent socialné pravni ochrany déti, ktery tuto spisovou dokumentaci spravuje — je
koordinatorem spisu (socialni kuratela pro déti a mladez, V+V nebo NRP).

2. Spisova dokumentace OM nebo Nom do tohoto okamziku jesté nebyla vytvorena —
oznameni pfebira k dalSimu vyfizeni referent socialné pravni ochrany déti, do jehoz vykonu
agendy SPOD tento druh problematiky patfi (napf. socialni kuratela pro déti a mladez, V+V
nebo NRP). V Casti V+V se dale postupuje dle rozdéleni, které dané dle Sdéleni vedouciho
odboru €.1/2020 viz Pfilohy — Sdéleni vedouciho odboru. V pfipadé organizacnich zmén
vySe uvedeného rozdéleni bude aktualizovana formou nového sdéleni vedouciho odboru.

3. V pfipadé, Ze v pribé&hu vyfizovani pfidéleného oznameni je zjisténo, Ze problematika zde
popisovana nalezi k fedeni do jiné oblasti (jinému referentovi SPOD) nez se v aktualni dobé
nachazi, tak se oznameni, popfipadé jiz cela spisova dokumentace (i v elektronické podobé
v systému Athéna) pfeda k feSeni referentovi, ktery je obsahové i organizacné pfislusny k
vyfizovani pfidéleného oznameni. Jeden ze zucastnénych referentl je povinen tuto
skute¢nost oznamit vedoucimu odboru.

4. V pripadé, ze v pribéhu vyfizovani pfidéleného oznameni je zjisténo, Ze problematika zde
popisovana nalezi k feSeni do oblasti vyZadujici specializaci — odborné zaméreni napf. na
CAN (oblast ochrany tyranych a zneuzivanych déti), oblast socialni kurately pro déti a mladez
nebo nahradni rodinné péce, tak se oznameni, popfipadé jiz cela spisova dokumentace (i
v elektronické podobé v systému Athéna) pfeda k feSeni referentovi, ktery je odborné
prislusny k vyfizovani pfidéleného oznameni (viz pracovni profily).

5. V pfipadé nejasnosti, kdo ze zaméstnancu bude oznameni feSit, rozhoduje vedouci odboru.

V pfipadé jeho nepfitomnosti, a pokud to vaznost situace vyzaduje, rozhoduje zastupce
vedouciho.
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8.4 CETNOST SPISOVE DOKUMENTACE

Doporuceny pocet Cetnosti spisové dokumentace na jednoho referenta zafazeného do organu
socialné pravni ochrany déti je 80 spisu.

Doporuceny pocet Cetnosti spisové dokumentace na jednoho referenta, ktery vykonava agendu
kuratora pro déti a mladez eviduje je 40 spisu.

Aktualni udaje o ¢etnosti spisové dokumentace jsou k dispozici:

¢ Roéni vykaz o vykonu SPOD V 20

e Elektronicky systém Athéna

Tyto statistické udaje jsou vzdy jednou roéné vyhodnoceny ve vzajemné souvislosti
v navaznosti na pocet aktualné obsazenych pracovnich Gvazkl v agendé SPOD a mnozstvim
spisové dokumentace s pfihlédnutim na naroCnost a intenzitu socialni prace jednotlivych
pripadl. Vyhodnoceni provadi vedouci odboru zpravidla v 6. mésici t.r. Vysledek vyhodnoceni

je zaznamenan a ve formé& samostatné prilohy uloZen (viz PFiloha &. 12 CETNOST SPISOVE
DOKUMENTACE).
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8.5 POSOUZENiI NALEHAVOSTI PRIPADU

Pfijeti oznameni

!

Vyhodnoceni naléhavosti
pfijatého oznameni
Termin: bezodkladné

{

_ABSENCE
PECUJICi OSOBY
NEVHODNOST
PECUJIiCi 0SOBY

S

Dité nepatfi do § 6 ZDRAVOTNi STAV DITE JE
DITETE OHROZENO A
1 PATRI DO ,.§
6“

NEVHODNOST
PROSTREDI-BYDLEN; -
ABSENCE BYDLEN

!

BEZPROSTREDNI
OHROZENI DITETE

v

Realizace opatieni
SPOD dle zak.¢.
359/1999 Sh.
vedouci k zajisténi
potreb nezl. ditéte

Zakladni
vyhodnoceni
SPOD

Ukoné&eni — uzavreni
pfipadu

[

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o vyhodnoceni naléhavosti pfijatého oznameni, tak je nutné pro
pfripadnou potfebu realizace opatfeni dle zak. €. 359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti,
nutné provést vyhodnoceni naléhavosti bezodkladné.

V pfipadé nejasnosti a tim nemoznosti stanoveni a zafazeni pfijatého oznameni do spravné

kategorie (tzn. naléhavy pfipad nebo bézny pfipad) se referent obrati na vedouciho odboru
v pfipadé jeho nepfitomnosti na zastupce vedouciho, ktery rozhodne.
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Pojmy:

o ABSENCE PECUJICi OSOBY - nezl. dit& se nachazi opuéténé bez zajisténi jakékoliv
péce zakonnych zastupcl nebo osoby odpovédné za
jeho vychovu

o NEVHODNOST PECUJICi OSOBY - nezl. dité se nachazi v péc&i osoby, ktera ji svym
zpusobem zivota ohrozuje — alkohol, drogy,
trestna Cinnost nebo jiné socialné — patologické
jevy.

e ZDRAVOTNI STAV DITETE - zdravotni stav nezl. ditéte je natolik vazny, Ze ohroZuje
nebo muze ohroZovat jeho zakladni Zivotni funkce —
alkohol, grogy, tyrani apod.

e NEVHODNOST PROSTREDI - BYDLENi - ABSENCE BYDLENI — nezl.dité se nachazi
v prostiedi — bydleni, které ho pfimo ohrozZuje na zdravi
nebo naplhovani zakladnich zZivotnich potfeb nebo
absentuje zakladni potfeba — bydleni — odpovédné osoby
ztratily nebo nezajistuiji.

o BEZPROSTREDNi OHROZENI DITETE - ostatni vy$e nedefinované socialné

patologické jevy, které bezprostfedné ohrozuji nezl.
dité
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8.6 PRIJETi OZNAMENIi — OHROZENi ZDRAVOTNIHO STAVU DITETE
(podezieni na nepfimérené trestani svéfené osoby)

Nize uvedeny postup referentll vykonavajici agendu SPOD neresi situaci, kdy se nezletilé dité
nachazi ve stavu, ktery ho pfimo ohroZuje na Zivoté.

POSTUP REFERENTU VYKONAVAJICi AGENDU SPOD:

1. Pfijeti oznameni (napf. z MS nebo ZS) na skute&nost, Ze se v organizaci nachazi
nezletilé dité, které vykazuje napf. znaky nepfiméfeného trestani (napf. modfiny, podlitiny
apod.).

2. Referenti vykonavajici agendu SPOD (minimalné v po€tu dvou osob) v ramci bézné
pracovni doby (nikoliv v ramci vykonu pohotovosti) se bezodkladné, popfipadé, v co
nejkrat§im mozném terminu od pfijeti oznameni, dostavi do zafizeni, kde na misté vyhodnoti
aktualni situaci dle ¢lanku 8.4 POSOUZENI NALEHAVOSTI PRIPADU s pomoci Schématu
€. 4: Vyhodnoceni naléhavosti pfijatého oznameni — doporuceny postup.

3. V pfipadé, ze referenti vykonavajici agendu SPOD, aktualni situaci vyhodnoti jako
podezfeni na nepfimérené trestani svéfené osoby, tak:
e zajisti fotodokumentaci,
e zahaji vykon socialné pravni ochrany déti
e bezodkladné oznami OO PCR Marianské Lazné (tel.:354 623 066 — operacni
dlstojnik) a v této souvislosti pozadaiji o spolupraci.

4. Referenti vykonavajici agendu SPOD vy&kaji na misté pfijezdu PCR a dalsi kroky
koordinuji ve vzajemné spolupraci napf. zajisténi Iékarského vySetfeni nezl. ditéte.

5. Po ukonceni vy8e uvedené udalosti, jeden se zu€astnénych referentd vykonavajici
agendu SPOD (po vzajemné dohodé€), vyhotovi Ufedni, ktery se stane soucasti spisové
dokumentace (analogicky postup dle 8.1 SPISOVA DOKUMENTACE - PRIJETI
OZNAMENI). V ptipad&, ze spisova dokumentace doposud nebyla vytvofena, je referent
vykonavajici agendu SPOD, kterému podle organizacniho rozdéleni pfipad patfi, povinen
tuto zalozit.

6. DalSi postup SPOD jako napf. realizace podani vysvétleni zakonnych zastupct nebo

osob odpovédnych za vychovu nezl. ditéte je koordinovan (Casove) nebo zahajen na podnét
(2adost o vypracovani zpravy) PCR.
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8.7 STANOVENi KOORDINATORA PRiPADU

Koordinator — koordinuje a fidi pribéh poskytovani SPOD, vykonava pfimou socialni praci a

intervence ve prospéch klienta, pomaha mu zorientovat se v systému SPOD a
dalSich sluzeb, provazi klienta celym procesem pomoci a podpory. Pokud je zaloZen, tak
zpracovava IPOD, zodpovida za jeho naplfiovani, vyhodnocovani a aktualizaci. Spolupracuje se
siti sluzeb a specialnim multidisciplinarnim tymem a dohlizi na efektivitu poskytované podpory.
V pfipadé potfeby svolava a organizuje pfipadovou konferenci.

o Koordinator jednotlivych pfipad je stanoven dle &asti 8.2 PRIDELENi OZNAMENI

e Zmény oproti nastaveni dle &asti 8.2 PRIDELENI OZNAMENI muze ¢&init pouze vedouci
odboru (napf. stanoveni koordinatora spisové dokumentace mimo stanovena pravidla).

e Koordinator dale vytvari spisovou dokumentaci pfipadu podle aktualniho znéni
Instrukce MPSV o spisové dokumentaci.

Koordinator prokazatelné — podpisem na OZNAMEN| ZAKONNYM ZASTUPCU NEBO
OSOBAM ZODPOVEDNYM ZA VYCHOVU A VYZIVU NEZLETILETYCH DETI (viz PRILOHA
€. 7) informuje zakonné zastupce nebo osoby odpovédné za vychovu a vyZivu nezl. déti o tom,
kdo je koordinatorem jejich pfipadu.

e Koordinator, v pfipadé Ze prevezme spisovou dokumentaci od jiného zpracovatele,
je povinen toto zaznamenat na ZAZNAM DO SPISOVE DOKUMENTACE (viz PRILOHA
¢ 6) a nechat parafovat vedouciho odboru.

Zaroven znovu prokazateln& — podpisem na OZNAMEN| ZAKONNYM ZASTUPCUM
NEBO OSOBAM ZODPOVEDNYCH ZA VYCHOVU A VYZIVU NEZLETILETYCH DETI
(viz PRILOHA &. 7), informuje zakonné zastupce nebo osoby odpovédné za vychovu a
vyzivu nezl. déti o tom, kdo je NOVYM koordinatorem jejich ptipadu.

8.8 ZAHAJENi PRACE NOVEHO KOORDINATORA SE SPISOVOU DOKUMENTACI
Pfed prevzetim spisové dokumentace je novy koordinator povinen zkontrolovat spisovou
dokumentaci, zda obsahuje vSechny nalezitosti, které jsou definovany v aktualnim znéni
Instrukce MPSV o spisové dokumentaci.

Zejména se zaméfi na to, zda:

 Spisova dokumentace obsahuje aktualizovany ZAZNAM O VYHODNOCENI SITUACE
DITETE A JEHO RODINY.

 V pfipadé napInéni § 6 zak. €. 359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti, zda spisova
dokumentace obsahuje aktualné vypinéné PODROBNE VYHODNOCENI SITUACE
DITETE A JEHO RODINY a INDIVIDUALNI PLAN OCHRANY DITETE.

Pokud novy koordinator spisové dokumentace zjisti nedostatky ve vySe jmenovanych pfipadech,
tak pozada predchoziho koordinatora o jejich odstranéni v terminu do jednoho tydne.

V pfipadé nejasnosti ve stanoveni nového koordinatora spisové dokumentace nebo

v odstranéni nedostatkd ve spisové dokumentaci se referent obrati na vedouciho odboru nebo
v jeho nepfitomnosti na zastupce vedouciho, ktery rozhodne o dal$im postupu.
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9 JEDNANI, VYHODNOCOVANI A INDIVIDUALNIi PLAN OCHRANY DITETE
9.1 ZAKLADNI PRINCIPY JEDNANI S KLIENTEM

Referent zafazeny do organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni
ochrany déti dodrzuje tyto zakladni principy pro jednani s klientem a to zejména:

e respektuje individualni pfistup ke vSem klientam,

e vychazi z individualnich potfeb kazdého klienta,

e podporuje samostatnost klientd,

e uplatfiuje individualni pfistup k potfebam kazdého klienta,

e motivuje k péci o déti,

e posiluje socialni zaclenovani klientd,

o dlsledné dba na dodrzovani Umluvy o ochrané lidskych prav a zakladnich svobod,
e podporuje kontakt s pfirozenym socialnim prostredim,

e pomaha zajistit nebo zprostfedkovat sluzby pro jednani s klienty se specifickymi

potfebami (doprovazeni, sanace rodiny, socialné terapeutické ¢innosti, vychovné
problémy, zavislosti na navykovych latkach, exekuce atd.).

¢ informuje klienta o postupech pouzivanych pfi vykonu socialné pravni ochrany
9.1.1 Seznam organizaci a instituci zajiSt'ujicich specifické potreby klient

Kazdy referent zafazeny do organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné
pravni ochrany déti si individualné vede a aktualizuje — Seznam organizaci a instituci
zajist'ujicich specifické potreby klient.

Seznam organizaci a instituci zajistujicich specifické potfeby klientli obsahuje kontakty
zejména na tzv. spolupracujici instituce napf.:

e 0O PCR Marianské Lazné (obvodni oddéleni policie Ceské republiky) — velitel, zastupce
velitele, popfipadé operacni dustojnik

e 0O PCR Tepla — velitel, zastupce velitele, popfipadé operaéni dlstojnik

MP Marianské Lazné (méstska policie) — velitel, zastupce velitele, popfipadé operacni

dastojnik

IC (intervencni centrum) — kontaktni pracovisté Cheb

PMS (probacni a mediacni sluzba) Cheb

PPP (pedagogicky psychologicka poradna) Cheb

SVP (stfedisko vychovné péce) Karlovy Vary

ZDVOP (zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc) SOS Sluni¢ko Karlovy Vary

DDU Plzen (détsky diagnosticky tstav)

Farni charita AS, Domov sv. Zdislavy pro matky s détmi v tisni, AS

Dum na pul cesty, KynSperk nad Ohfi

SPC (specialné pedagogické centrum) Marianské Lazné

Karlovarska krajska nemocnice Cheb — détské oddéleni

Karlovarska krajska nemocnice Karlovy Vary — détské oddéleni

KOTEC o. s. — Centrum podpory rodiny, Nizkoprahovy klub

Cesky Zapad o.p.s.

ZS na uzemi ORP (obec s rozsifenou pusobnosti) — vychovni poradci/ -kyné, metodici

prevence, feditelé/ -ky Skol (ZS USovice, Jih, Velka Hled'sebe, Drmoul, Tfi Sekery, Stara
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Voda, Lazné Kynzvart, Tepla, Zakladni Skola prakticka a specialni Marianské Lazné a
Tepld)

e Lékali — pediatrie — na uzemi ORP

e |Lékafi — specialisté — psychiatrie, détska gynekologie, psychologie

e Mediatofi — viz. Asociace mediatord CR

9.2 VYHODNOCOVANI A IPOD

Pfi vyhodnocovani a zpracovavani IPOD postupuje organ socialné pravni ochrany déti urCenych
k vykonu socialné pravni ochrany déti vzdy v souladu s § 54 a § 6 zak. ¢. 359/1999 Sb. o
socialné pravni ochrané déti, v platném znéni.

Pfi stanoveni stupné zavaznosti pfipadu Ize postupovat dle casti: 8.4 POSOUZENI
NALEHAVOSTI PRIPADU — Schéma ¢&. 4: Vyhodnoceni naléhavosti pfijatého oznameni -
doporuceny postup.

9.2.1 Zakladni vyhodnoceni

Pokud organ socialné pravni ochrany déti ur€eny k vykonu socialné pravni ochrany déti, dle
pomocného schématu vyhodnoti situaci ditéte tak, Ze dité nepatfi pod § 6 zak. €. 359/1999 Sb.
0 socialné pravni ochrané déti, tak je ve véci zpracovavano pouze zakladni vyhodnoceni.

Pokud organ socialné pravni ochrany déti ur€eny k vykonu socialné pravni ochrany déti -
koordinator spisu zaCne opétovné pracovat se spisovou dokumentaci, ktera byla zalozena pfed
platnosti Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci €. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v
oblasti nahradni rodinné péce (dale jen Smérnice MPSV), tak je povinen aktualizovat zakladni
vyhodnoceni tzn. nahradit plvodni, ru¢né vyplnéné formular za: Zaznam o vyhodnoceni situace
ditéte a jeho rodiny.

VSichni referenti pouzivaji jednotny vyhodnocovaci formulaf: Zaznam o vyhodnoceni situace
ditéte a jeho rodiny, ktery maiji k dispozici v elektronické podobé a pouziti v pfidélenych PC.

9.2.2 Podrobné vyhodnoceni

Pokud organ socialné pravni ochrany déti uréenych k vykonu socialné pravni ochrany déti, dle
pomocného schématu vyhodnoti situaci ditéte tak, Zze je ve véci zpracovavano podrobné
vyhodnoceni (dité patfi do § 6 zak. €. 359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti, v platném
znéni). VSichni referenti pouzivaji jednotny vyhodnocovaci formulaf. Tento: Zaznam o
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny maji vSichni referenti k dispozici v elektronické podobé
v pridélenych osobnich PC.
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Nové zpracované PredlozZeni ke
i Bez
podrobné kontrole pFipominek
vyhodnoceni IPOD vedoucimu odboru
dopracovat
Zalozit do spisové
dokumentace
Nové pfehodnoceni PredloZeni ke Bez
IPOD kontrole piipominek
vedoucimu odboru

dopracovat

Zalozit do spisové
dokumentace
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10 KONTROLA

Vedouci odboru socialnich véci, ktery Fidi organ socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu
socialné pravni ochrany déti, provadi kontrolu jednotlivych €innosti prabé&ézné& béhem celého
kalendainiho roku.

10.1 KONTROLA — ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA ATHENA

e Vedouci odboru socialnich véci v ramci systému elektronické spisové sluzby Athéna
denné sleduje obsah a v pfipadé potfeby také rozdéluje dosSlou poStu (oznameni),
zaroven si nechava predkladat i obsah doslé posty (oznameni) na podatelnu ufadu.

e V souvislosti elektronickou spisovou sluzbou Athéna pribézné sleduje:
- spravné nac¢asovani zpracovani pozadavkii
- vécnou — obsahovou spravnost — splnéni pozadavku

10.2 KONTROLA — SPISOVA DOKUMENTACE SPOD

Vedouci odboru socialnich véci v ramci kontrolni €innosti, prostfednictvim metodického
vedeni se osobné ucastni (napf. pfi zastupovani v nepfitomnosti referenta) nebo podili
na feSeni jednotlivych pfipadd, a to ve formé:
- nepfimé — studiem a naslednym vyhodnocovanim nahodné vybrané
,2Ivé“ spisové dokumentace po strance vécné i obsahoveé
- primé — osobni ucasti na tvorbé spisové dokumentace a feseni
jednotlivych pfipadl (napf. pfi zastupovani v nepfitomnosti
referenta)

e Dokumenty — zejména zpravy pro okresni soudy, PCR nebo ostatnim institucim, jsou
referenty, az po parafovani tzn. schvaleni vedoucim odboru socialnich véci, odesilany a
zakladany do spisové dokumentace. V pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru tuto
¢innost vykonava zastupce vedouciho.

e Vedouci odboru socialnich véci v ramci metodického yedpm’ a kontrolni ¢innosti dohlizi
na vyhodnocovani IPOD (viz ¢ast 9.2 VYHODNOCOVANI A IPOD)

10.3 KONTROLA — SPISOVA DOKUMENTACE - vedena na zakladé § 6 zak. &. 359/1999
Sb., o socialné pravni ochrané déti (mimo narizeny soudni dohled)

Kontrola spisové dokumentace vedena na zakladé vyhodnoceni § 6 zak. €. 359/1999 Sb., o
socialné pravni ochrané déti se fidi nize uvedenymi pravidly:

1. Referent, ktery je koordinatorem spisové dokumentace, ktery eviduje déti vyhodnocené
dle § 6 zak. €. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, ma za povinnost jednou za
tfi mésice predlozit tyto spisy ke kontrole vedoucimu odboru.

2. Referent zpracovava jmenny prehled déti, kde se eviduji zakladni statistické udaje, ktery
pfedava zaroven se spisovou dokumentaci ke kontrole vedoucimu odboru.
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3. V pfipadé, ze referent neeviduje zadny spis dle vySe uvedeného, tak tuto skuteCnost
pouze oznami prostirednictvim e-mailové posty v niZze uvedenych intervalech,
vedoucimu odboru.

To znamena:

1. Ctvrtleti (od 1. 1. do 31. 3.) — predlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)

2. Ctvrtleti (od 1. 4. do 30. 6.) — pFedlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)

3. Ctvrtleti: (od 1. 7 do 30. 9.) — predlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)

4. Ctvrtleti: (od 1. 10. do 31. 12.) — pfedloZzit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)

*) Pokud 15. den nasledujiciho mésice pripada na den pracovniho volna nebo na den pracovniho klidu, tak se
spisova dokumentace nejpozdéji pfedklada v nejbliz§i pracovni den, ktery nasleduje po dni pracovniho volna nebo
pracovniho klidu.

10.4 KONTROLA — SPISOVA DOKUMENTACE — NARIZENA USTAVNi VYCHOVA a NRP

Kontrola spisové dokumentace déti s nafizenou ustavni vychovou nebo déti, které byly svéreny
do vychovy jiné osoby odpovédné za vychovu ditéte, se fidi dle Sdéleni vedouciho odboru
€.1/2018 (viz Pfilohy — Sdéleni vedouciho odboru) a nize uvedenymi pravidly:

4. Referent, ktery je koordinatorem spisové dokumentace, ktera eviduje déti s nafizenou
ustavni vychovou a déti, které byly svéfeny do vychovy jiné osoby odpovédné za vychovu
ditéte, ma za povinnost jednou za tfi mésice predloZit tyto spisy ke kontrole vedoucimu
odboru.

5. Referent pfedklada ke kontrole vSechny spisy dle bodu 1 v intervalech:

1. Ctvrtleti (od 1. 1. do 31. 3.) — predlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)
2. Ctvrtleti (od 1. 4. do 30. 6.) — pFedlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)
3. Ctvrtleti: (od 1. 7 do 30. 9.) — predlozit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)
4. Ctvrtleti: (od 1. 10. do 31. 12.) — predloZzit nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice *)

*) Pokud 15. den nasledujiciho mésice pripada na den pracovniho volna nebo na den pracovniho klidu, tak se
spisova dokumentace pfedklada v nejblizsi pracovni den, ktery nasleduje po dni pracovniho volna nebo pracovniho
klidu.

6. Referent zpracovava jmenny prehled déti s nafizenou ustavni vychovou a déti, které byly
svéfeny do vychovy jiné osoby odpovédné za vychovu ditéte, kde se eviduji zakladni
statistické udaje, ktery pfedava zaroven se spisovou dokumentaci ke kontrole vedoucimu
odboru.

7. V pfipadé, ze referent neeviduje zadny spis dle vySe uvedeného, tak tuto skuteCnost

pouze oznami prostirednictvim e-mailové posty ve vy3e uvedenych intervalech,
vedoucimu odboru.
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10.5 KONTROLA - KAZUISTIKA

Vedouci odboru socialnich véci v ramci metodického vedeni a kontrolni ¢innosti se osobné
ucastni porad odboru, které se konaiji zpravidla denné od 7,45 hod. do 8,00 hod.
Zakladnim obsahem porad jsou:

e specifika jednotlivych pfFipadd,

e navrhy na hledani vhodnych postupll sméfujicich k feseni

e popfipadé dalSi kazuistika z problematiky SPOD.

10.6 KONTROLA — VYSTUPY

10.6.1 Protokol
Vystupy z kontrol uvedenych v bodech 10.1-10.4 provadi vedouci odboru socialnich véci:

o v pfipadé nezjisténych zavad ve formé ustni — individualni ustni pohovor

o v pfipadé zjisténych formalnich zavad (nikoliv poruSeni zakonnych norem) ve
formé ustni — individualni ustni pohovor. Zaroven vedouci odboru, pfeda referentovi,
ktery je koordinatorem spisové dokumentace, informace ve formé zapisu ve jmenném
prehledu déti, které je potfeba napf. opravit.

o v pripadé zjisténych hrubych zavad, nedostatkii nebo poruseni zakonnych
norem (napf. poruseni zakonnych postuptl SPOD nebo poruSeni pracovné pravni) je
vedoucim odboru zpracovan pisemny protokol, ktery obsahuje:

- jméno a prijmeni referenta,

- oznaceni pracovniho profilu referenta,

- vyCet — oznaceni — specifikace, popfipadé zpusob odstranéni zjisténych zavad
- stanoveni ¢asu — doby — Ihlty pro odstranéni zjisténych zavad

Pisemny protokol je vypracovan ve dvou provedenich, kdy kazda ze zu€astnénych stran obdrzi
po jednom vytisku.

10.6.2 Prohlaseni
Po naplnéni stanovené Ihuty pro odstranéni zjisténych zavad, vedouci odboru vypracuje:
- Souhlasné prohlaseni o splnéni pozadavkl na odstranéni nedostatkl, nebo
- Nesouhlasné prohlaseni o nedostate¢ném, netuplném nebo Zzadném splnéni pozadavku

na odstranéni nedostatkl. Tato skutecnost je nasledné postoupena tajemnikovi Ufadu
s navrhem na dalSi feSeni.
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11 RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

11.1 RIZIKOVE SITUACE

Za rizikovou situaci lze povazovat okamzik, kdy nastava nebezpecCi vzniku zranéni referenta,
klienta, dalSich osob nebo hrozi poSkozeni majetku.

11.1.1 Opatreni zaméstnavatele
M&U Marianské Lazné ze zakonné povinnosti a v ramci dal$i minimalizace rizik:

. v pravidelnych intervalech pofada Skoleni zaméstnanci na uUseku bezpec€nosti a
ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany

o v pravidelnych intervalech pofada pozarni cvi¢eni

. v pravidelnych intervalech pofada Skoleni Fidi¢u sluzebnich vozidel

. prubézné analyzuje moznosti vzniku dalSich pfipadnych rizik na jednotlivych
pracovistich a podle stupné zafazeni poskytuje dal8i ochranné prvky pro jednotlivé
referenty SPOD — ocCkovani proti Zloutence typu A, B nebo jednorazové rukavice,
desinfek&ni gely apod.

VySe uvedené aktivity organizaéné a evidenéné zajistuje Utvar tajemnika Gfadu — oddéleni
krizového Fizeni.

11.1.2 Opatreni organu socialné pravni ochrany déti
Referenti organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany déti
se mohou setkat s riziky v ramci vykonu pracovnich povinnosti a to napf.:
o opily klient
o agresivni klient

. klient napadne referenta

. klient napadne klienta

o zranény klient

o napadeny referent domacim zvifetem klienta

Referenti organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni ochrany déti
se pfi vzniku rizikové situace snazi predevsim:

. predchazet vzniku jakychkoliv Skod na zdravi nebo majetku u sebe nebo u klienta

o v pfipadé vzniku rizikové situace — svym jednanim, chovanim a pfistupem
minimalizovat moznost vzniku jakychkoliv Skod na zdravi nebo majetku u sebe nebo u
klienta

Doporuceny postup pro referenty organu socialné pravni ochrany déti v ramci predchazeni
vzniku krizovych situaci:
. terénni socialni Setfeni v ramci celého ORP referent neprovadi samostatné (minimalné
ve dvojici)

Samostatny vykon terénniho socialniho Setreni v ramci celého ORP referent provadi pouze
se souhlasem vedouciho odboru — po zhodnoceni miry rizik z toho vyplyvajicich. V pfipadé
nepfitomnosti vedouciho odboru, rozhoduje zastupce vedouciho.

Vyjimka z vySe uvedeného pravidla plati pouze pro referenty organu socialné pravni ochrany
déti, ktefi v ramci terénniho socialniho Setfeni feSi agendu nahradni rodinné péce. Tito referenti
mohou vykonavat terénni socialni Setfeni samostatné.
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Doporuéené postupy pro referenty organu socialné pravni ochrany déti v ramci reseni
krizovych situaci:

e v pfipadé ohroZeni na zdravi sebe, klienta nebo klientl — obratit se o pomoc na tel. €islo
155 nebo 112

e v pfipadé ohrozeni majetku a bezpec€nosti své, klienta nebo klientd — obratit se o
pomoc na tel. Cislo 158 nebo 112

e v pfipadé ohroZeni majetku — pozaru svého, klienta nebo klientl — obratit se o pomoc
na tel. Cislo 150 nebo 112

e v pfipadé kombinovaného ohrozeni — bezpeénosti, zdravi, majetku — pozaru svého,
klienta nebo klientu — obratit se o pomoc na tel. 112

Vycet rizikovych situaci a jejich feSeni je pouze orientacni. BEhem vykonu agendy organu
socialné pravni ochrany déti muze dojit k dalSim, zde neuvedenym situacim nebo jejich
kombinacim.

11.2. NOUZOVE SITUACE

Za nouzovou situaci Ize povazovat stav, kdy muze dojit k omezeni vykonu organu socialné
pravni ochrany déti z divodu nenadalé situace.

Organ socialné pravni ochrany déti, ur€eny k vykonu socialné pravni ochrany déti mize v ramci
vykonu pracovnich povinnosti feSit nouzové situace a to napf.:

zranéni referenta

pracovni neschopnost vice referent najednou

kumulace naléhavych pfipadl ve stejném Casovém useku

technicko — organizacni pfekazky na strané zameéstnavatele

Pokud referenti pfi vzniku vySe uvedenych nouzovych, ale i dalSich podobnych situaci, tyto
nedokazi vyresit, tak se obrati, pro informace, jak postupovat, na:

. vedouciho odboru

. v pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru, zastupce vedouciho

. v pfipadé nepfitomnosti ani jednoho z vySe uvedenych, na tajemnika ufadu

11.2.1 Nouzova situace — sluzebni vozidlo — porucha
PFi vzniku nouzové situace, pfi které dojde k poruse sluzebniho vozidla napf. pfi cesté za klienty,
jednani u okresnich soudl nebo jinych instituci, referenti organu socialné pravni ochrany déti
postupuji vzhledem:

1. Klientovi:

e pokud se jedna o nahlasené socialni Setfeni nebo Casové a terminové
domluvené jednani s klienty, tak referent osobné zajisti pfedani informace o
vzniklé situaci pfimo klientdm (napf. telefonicky) nebo zaijisti pfedani informace
prostfednictvim ostatnich referentu pfitomnych na pracovisti (napf. telefonicky).

e pokud se jedna o nenahlasené socialni Setreni, tak referent nezajistuje zadné
kroky smérem ke klientovi
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2. Institucim:

 referent postupuje obdobné (vySe uvedeno) i v pfipadé cesty na jednani s
institucemi (napf. Okresni soudy, Policie CR, Krajsky ufad apod.)

3. Organizaci — zaméstnavateli:

Na izemi ORP MéU Marianské Lazné
e pokud se referent pohybuje se sluzebnim vozidlem na uzemi ORP, tak pro dalSi
feSeni vzniklé situace vola na tel. Cislo: 724 196 149 (domovnik) nebo 354 922
333 (tajemnik).

Mimo Gzemi ORP MéU Marianské Lazné

e pokud se referent se sluzebnim vozidlem pohybuje mimo uzemi ORP, tak dalSi
zajisténi vozidla se feSi prostfednictvim asistencni_sluzby. Tento postup, ale
nejdfive konzultuje na tel. Cislech 724 196 149 (domovnik) nebo 354 922 333
(tajemnik).
Veskeré informace o asistenCnich sluzbach (napf. telefonni Cislo, Cislo pojisténi
apod.) jsou soucasti Prilohy €. 9. (v pfipadé zmén je tato pfiloha aktualizovana).
Zaroven tyto informace jsou soucasti slozky, ktera zarover obsahuje potfebné
doklady (maly TP, doklad o pojisténi vozidla), a ktera je vzdy soucasti vozidla.

11.2.2 Nouzova situace - sluzebni vozidlo — autonehoda
Pfi vzniku nouzové situace, pfi které dojde k autonehodé, za ucasti sluzebniho vozidla
postupuji referenti zejmeéna tak, Ze:

e viz. Doporu¢ené postupy pro referenty organu socialné pravni ochrany déti
v ramci feSeni krizovych situaci — ochrana zdravi a majetku sebe a ostatnich
ucastnika nehody.

* pii jakekoliv majetkové Skodeé vznikleé na sluzebnim vozidle, je referent povinen
zajistit feSeni dopravni nehody a sepsani protokolu prostfednictvim PCR (158;
112) — poskozen majetek treti osoby.

e Vv pfipadé, Zze se sluzebni vozidlo dopravni nehodou stalo nepojizdnym, tak
referent postupuje — viz odstavec Mimo uzemi ORP MéU Marianské Lazné
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11. 3 RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

VyhlasSeny nouzovy stav, nebo jina ploSna a omezujici opatreni, statem nebo instituci
k tomu legislativou uréené

11. 3. 1 Omezujicich opatieni — prevence — FAZE PRVNI

Osvéta a informovanost déti a rodin, které jsou klienty SPOD o:

dostupnych moznostech podpory v krizi napf. pfi vyskytu nasili v roding,

obtiZich v zajisténi péce o déti spojené s domaci vyukou, pozadavcich plynoucimi z
domaciho vzdélavani,

dostupnosti specializovanych sluzeb,

moznostech materialniho zajisténi rodiny (Cerpani davek SSP, HN a oSetfovného),

posilovani rodi¢ovskych kompetenci nebo naplfiovani jinych cili plynoucich z IPOD v
podminkach omezené dostupnosti nékterych sluzeb,

kontaktu s détmi umisténymi mimo rodinu, v€etné podminek pro realizaci navstév
déti doma,

kontaktech rodiCe s ditétem, které je svéfeno do péce druhého rodice,

dalSich podstatnych informacich

Osvéta a informovanost verejnosti ze strany SPOD:

O dostupnosti sluzeb, zejména krizovych linek, specializovanych sluzeb (napf. domaci
nasili, CAN, dusSevni poruchy, ale i stres, dusevni nepohoda, uzkosti apod.), propojeni s
odkazy na dalSi specializované sluzby (zdravotni péce, testovani, vzdélavani, financni
poradenstvi apod.)

Jakym zpusobem je SPOD zajiStovana v pfipadé omezujicich opatfeni, jeji dostupnost
a mozné zpusoby komunikace (telefonni Cisla, maily).

11. 3. 2 Identifikaci cilové skupiny, kterym bude SPOD poskytovana v situaci

riznych omezujicich opatreni

Vymezeni cilovych skupin pomaha pfedchazet opominuti nebo nedostatecné podpofe nékteré
z cilovych skupin, které jiz nejsou vymezeny v soucasneé zakladni, pfipadné pomocné evidenci
OSPOD.

Priklady skupin déti dle mozné miry ohrozZeni

Déti s postizenim, které se mohou ocitnout v nedostatku péce odbornych sluzeb

Déti cizinci bez doprovodu, pfipadné rodiny cizincu s détmi, které se mohou ocitnout
bez podpory odbornych sluzeb (napf. poradenstvi, zprostfedkovani sluzeb doprovazeni,
tlumoceni)

Déti, které se ocitly bez péce v disledku zavazného pribéhu onemocnéni a/nebo
hospitalizace rodi€i a nepfitomnosti jinych blizkych osob,

Déti, které se jsou vystaveny zavaznému ohrozZeni v dusledku materidlniho propadu
rodiny

Déti, u nichz se projevi zavazné potreby v oblasti chovani napf. v disledku do¢asného
omezeni S8kolni dochazky, nedostatku potfebného dohledu nebo opakovaného
porusovani vladnich nafizeni apod.

DalSi skupiny déti dle mistnich nebo ¢asovych specifik
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11. 3. 3 Zajisténi personalni a materialni kapacity SPOD pro pfipad omezujicich
opatreni

Zmapovani personalnich a materialnich kapacit OSPOD
. Identifikace zaméstnanci a zaméstnankyn spadajicich do rizikové skupiny osob
z hlediska zdravotniho stavu, tedy téch, pro které by pfipadny kontakt s nakazou byl
vysoce rizikovy
. Zmapovani poctu osob, jejichz €innost mize byt omezena v dusledku jinych
omezujicich opatfeni (péce o €lena rodiny, osobu blizkou, nutnost karanténnich opatfeni
z dlvodu souziti s osobou spadajici do rizikové cilové skupiny)
Zmapovani materialniho zajisténi pracovisté OSPOD:
Vybaveni ochrannymi pomuackami: rukavice, rousky, respiratory nebo Stity, dezinfekce
Dezinfekce nebo ochranné pomucky k dispozici pro klienty
Moznosti vyuziti ochrannych pomucek pro prevoz déti
Zajisténi technickych podminek pro vykon prace z domova (zabezpeceni techniky,
pfipojeni, ochrany dat)

Kontinualni vyvkon agendy SPOD, véetné primé prace s détmi a rodinami (za kazdych

okolnosti).
. Fungovani oddélenych tymu (stfidani v kancelafich, stfidani na pracovisti)
. Vybaveni ochrannymi pomuUckami
. DodrZovani vnitfnich pokynl tajemnika ufadu (hygienické a bezpecnostni podminky)

Zmapovani zadkonné agendy, kterou je treba vykonavat v nasledujicim obdobi

. Realizovat b&zné planované navstévy déti v UV nebo PP nebo zajisténi realizace
alternativnich forem distanéni formy navstév a komunikace s ditétem (dulezité je, aby
meélo dité moznost komunikovat individualné, bez pfitomnosti dalSich osob, mélo k
dispozici potfebnou techniku)

o Vzdélavani pracovniki — Zhodnoceni doposud naplnéného rozsahu a zhodnoceni
naplnéni individualniho vzdélavaciho planu pracovnika. Zmapovani moznosti vyuziti
distanCnich forem vyuky.

. Zmapovani poctu pracovnikd, ktefi by méli v nasledujicim obdobi (dle aktualni situace
omezujicich opatfeni) absolvovat ZOZ. Vyuziti distan¢nich forem pfipravy (vytvofena
podminek pro zaméstnance) a zkousek

Aktualizaci dostupnosti stavajicich a popripadé ziskani novych (formalnich a
neformalnich) podpurnych sluzeb pro ohrozené rodiny a déti

. Mapovani dostupnosti socialnich, navazujicich a dalSich odbornych sluzeb
v navaznosti na IPOD ditéte a potfeby a miru ohrozeni cilovych skupin (viz. 3). V pfipadé,
Ze poskytovatel socialni sluzby neni nadale schopen socialni sluzbu poskytovat, zajistuje
kraj ve spolupraci s ostatnimi poskytovateli socialnich sluzeb a ORP poskytnuti
potfebnych sluzeb ob&anim, ktefi se mohou v disledku absence sluzby ocitnout v
ohrozeni.

o Zmapovani dostupnosti sluzeb z hlediska pfipravenosti, schopnosti a kapacity pokryt
potieby cilové skupiny dle miry jejiho ohroZeni

. V pfipadé identifikované hrozby uplné absence nékteré z vyznamnych sluzeb, se
informace prfedava predstavitelim obce, krizovému §tabu, pfipadné zastupci kraje
s cilem nalézt feSeni.

. SPOD prubézné komunikuje se Skolami (celé ORP) a poskytovateli volno¢asovych
aktivit pfedevsim v oblasti moznosti vyuky déti v reZzimu omezujicich opatfeni s ohledem
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na vzdélavaci potfeby déti a materialni moznosti rodin, podpory déti a rodin ve vzdalené
vyuce

11. 3. 2 Omezujicich opatieni —- FAZE DRUHA

Omezujici opatfeni mohou byt stanovena na lokalni &i celostatni Grovni, s riznou mirou dopadu
na fungovani OSPOD. Intenzita socialné-pravni ochrany poskytovana konkrétnimu ditéti se
odviji zasadné od miry ohrozZeni ditéte a opatfeni stanovena IPOD, v&etné platnych rozhodnuti
soudu (napf. soudné nafizeny dohled, uloZzené vychovné opatfeni, svéfeni do péce apod.).

Vzhledem k nepredvidatelnosti vyvoje udalosti neni mozné definovat presné navody na
postupy v individudlnich situacich jednotlivych OSPOD, proto jsou nize uvedena pouze
zakladni ramce a voditka uplatnitelna pro postup v situacich nestandardnich:

Poskytovani poradenstvi rodi¢tiim a ditéti, poskytovani nebo zprostredkovani odbornych
sluzeb

Poskytovani zakladniho poradenstvi détem nebo rodi€im se realizuje vzdalenou formou.
Podminkou je dostupnost komunikaénich kanall pro v§echny cilové skupiny klientll — pro déti,
vCetné malych déti nebo déti umisténych v ustavni péci, rodiCe nebo déti se snizenymi
rozumovymi schopnostmi nebo omezenymi technickymi moznostmi apod.

OSPOD deklaruje (aktivné a dirazné) svou roli a také formu své dostupnosti na informaénim
webu mésta, socialnich sitich mésta nebo webu zaméfeném danou problematiku, informacnimi
letaky apod. Zprostifedkovani odbornych sluzeb je dale zavislé na zjisténi jejich aktualni
dostupnosti.

Setieni v domacnosti, v prostiedi, kde se dité nachazi (jina pecujici osoba, $kola apod.)

Pfi planovani Setfeni situace ditéte je tfeba vzit do uvahy cile Setfeni a dosavadni nebo dostupné
znalosti situace rodiny. Potom mozné zvazovat, zda Ize provedeni Setfeni v pfipadé potfeby:

- odlozit, nahradit vzdalenym zplsobem komunikace (napf. popis podminek bydleni rodi¢em,
videem, fotografiemi),

- Caste€né nahradit zpravou ze Setfeni jiné organizace (terénni pracovnik doprovazejici
organizace, ktery je v uzkém kontaktu s rodinou)

- je nutné provedeni Setfeni osobné (provedeni osobniho Setfeni Ize povaZzovat napf. podezieni
na tyrani Ci zneuzivani ditéte nebo jinou formu nevhodného zachazeni s ditétem, tj. detekce
podminek prostfedi, které by mohly pfimo ohrozit Zivot nebo zdravi ditéte. Stejna situace se tyka
i ,akutniho“ vyjezdu do rodiny nebo jiného prostifedi ditéte na zakladé oznameni policie, 1ékare,
intervenéniho centra apod.).

V pfipadé osobni UcCasti na Setfeni je nezbytné zajistit dostateéné vybaveni pracovniki
ochrannymi pomudckami nezbytnymi pro aktualni nouzovy stav.

Jedna se tedy o Cinnost, kterou SPOD vykonava v jakémkoliv stupni nouzovém stavu a pouze
zmeéna zakona tuto ¢innost muze zménit.

Strukturované vyhodnoceni situace ditéte a zpracovani IPOD

Hlavnim cilem IPOD zUstava zachovan i v situaci omezujicich opatfeni, je spolehlivé a
objektivné zjistit aktualni potfeby ditéte a rizika, ktera ho ohrozuji, aby bylo mozné nastavit
ucinny plan pomoci a ovéfit jeho funkénost. V situaci omezujicich opatfenich vychazime ze
zdroju, které mame k dispozici a preferujeme vzdalenou formu zjiStovani s dirazem na
komunikaci se samotnym ditétem a s rodi€i Ci jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte
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za ucCelem zjisténi jejich nahledu na situaci a jejich pfani. Vymezeni rizik je jednim z voditek pro
stanoveni priorit poskytovani SPOD v pfipadé omezeni €innosti SPOD.

Zprostredkovani NRP, navstévy déti v NRP

Zprostfedkovani nahradni rodinné péce zlstava zakonnou povinnosti OSPOD za kazdych
okolnosti z hlediska zajisténi vhodného nahradniho prostfedi pro dité, které nemlze docasné
setrvat ve vlastni rodiné. V situaci omezujicich opatfeni je tfeba preferenci NRP oproti péci
ustavni jesté vice zduraznit, nebot kolektivni péce vyrazné zvySuje riziko pfenosu nakazy a spolu
s hrozbou mozné izolace je pro déti vysoce stresujici.

Vyhledavani osob vhodnych stat se péstouny nebo osvojiteli je mozné realizovat i
nadale, a to prfedevSim formou cilenych kampani. Je vhodné potencialni zajemce o NRP
informovat téZ o tom, Ze proces zprostfedkovani NRP probiha i v obdobi omezujicich
opatfeni, pouze mize v tomto obdobi zahrnovat uréita specifika (napf. on-line konzultace
zdjemcl o zprostiedkovani NRP s pracovniky OSPOD, s moznosti zaslat informacéni
materialy o NRP prostfednictvim poSty nebo e-mailu, rozSifeni nabidky v seznamu vhodnych
knih &i filmd o NRP na internetovych strankach OU ORP a KU apod.).

Komunikace OSPOD na urovni OU ORP s potencialnimi zajemci o NRP se Fidi, dle
aktualné platnych omezujicich opatfeni. Nicméné pokud neni omezen pohyb osob a pokud
s tim Zadatelé souhlasi, je namisté provést také osobni Setfeni v domacnosti a rozhovor se
zajemcem o NRP (za dodrzeni doporucenych opatfeni). Pokud by zajemci o NRP méli obavy
a s osobni navstévou socialniho pracovnika nesouhlasili, je mozné bud pfedat spisovou
dokumentaci na krajsky Ufad, pokud OU ORP mé& Udaje o ekonomickych a sociélnich
pomérech zadatelll o NRP, které je tfeba uvést do spisové dokumentace zadatell, a pokud
ma vSechny relevantni podklady pro své stanovisko k Zzadosti o zprostfedkovani osvojeni
nebo péstounské péce u danych Zadatell, nebo je tfeba vycCkat zlepSeni situace pro
provedeni Setfeni v domacnosti.

Realizace priprav budoucich péstountl a osvojitelti by méla byt zajiSt€na kontinualné s
tim, Zze Cast pfiprav je mozné realizovat distan¢ni formou (urcité bloky, napf. teoretické Casti
pfipravy, lze realizovat on-line formou, v kombinaci se samostudiem a praci na daném
tématu z domova), osobni komunikace se zajemci o NRP je realizovana s pfijetim
bezpeénostnich opatfeni (podle miry omezujicich opatfeni) a skupinové pfipravy lze
realizovat za predpokladu spinéni aktualnich a lokalnich omezeni. Pfipravy budoucich
péstounlt a osvojitell by nemély byt pferuSeny, ale je mozné meénit jejich formu! Stejné
podminky plati téz pro pfipravy déti.

Posouzeni psychického €i zdravotniho stavu zajemcu o NRP je za ur€itych podminek
mozné realizovat kombinovanou formou, kdy jsou osobni konzultace se zajemci (psycholog,
|ékar) realizovany individualné za dodrzeni bezpecnostnich podminek, pfipadné mohou byt
realizovany distanéné v on-line prostfedi (napf. rozhovor, pfipadné nékteré z testovych
metod). V pfipadé pozadavku zajemcu je vhodné posouzeni psychického stavu odlozit na
dobu nezbytné nutnou.

Podstatné je (nejen) v situaci proménlivych omezujicich opatfeni zachovat nepfetrzitou
komunikaci se zajemci o NRP a informovat je pribézné o pribéhu Fizeni o zadosti o
zprostiedkovani NRP.

Pokud se na vytipovani vhodnych nahradnich rodi€a pro dité z evidence NRP podili vice osob
(poradni sbor, aktiv apod.), je mozné realizovat toto jednani distanéni formou (on-line).
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Proces zprostiredkovani NRP, tedy aktivni vyhledavani vhodnych zajemct o NRP pokraduje i
pfi omezujicich opatfenich.

Seznameni ditéte s vytipovanymi zajemci o NRP je mozné za dodrzeni bezpecCnostnich
podminek (Ustavni zafizeni je povinno takové seznameni umoznit ze zakona, nelze jej omezit
internim rozhodnutim zfizovatele zafizeni, ale je mozné ve vzajemné spolupraci OSPOD,
zafizeni, ditéte a zajemcu nastavit bezpeCny pribéh kontaktu, obdobné plati i 0 seznameni s
ditétem v pfechodné péstounské péci). Stejné podminky plati pro faktické pfedani ditéte do péce
budoucich nahradnich rodi€a.

Péstounska péce na prechodnou dobu (dale jen PPPD) spociva v poskytnuti doCasné péce
ditéti s pfedpokladem jeho brzkého navratu do vlastni rodiny nebo umisténi do rodiny nahradni.
Umisténi ditéte do PPPD neni ovlivnéno vuli péstouna, ale vyhradné jeho kapacitou dité v danou
chvili pfijmout do péce. V situaci omezujicich opatfeni se podminky svéfovani déti neméni,
pouze je mozné navic zohlednit dalSi dispozice déti i péstounu, napfiklad mira rizika nakazy
ditéte a zdravotni stav péstouna.

Frekvence navstév déti v nahradni rodinné péci ze strany OSPOD vyplyva ze zakona (§ 19
ZSPQOD), zaroveni je tfeba zohlednovat individualni potfeby kazdého ditéte umisténého do NRP
(zdkonem dana frekvence navstév je dana jako minimalni). S ohledem na potfeby ditéte
popsané v IPOD je mozné v pfipadé omezujicich opatfeni do€asné nahradit osobni kontakt s
ditétem kontaktem vzdalenym. Déti s hlubSimi potfebami (napf. déti kratce po umisténi, kratce
pred odchodem z NRP, déti potykajici se s psychickymi obtizemi nebo jiny typem krize v
nahradni roding) je tfeba kontaktovat bezpodminené osobné, s vyuzitim bezpelnostnich
opatreni.

Stejné podminky tykajici se procesu zprostfedkovani NRP plati pro vS8echny faze
zprostfedkovani NRP v okamziku aktivizace omezujicich opatfeni (ij., je tfeba zachovat
kontinuitu jiz zahajenych procesu a podpofit zahajeni novych).

V pfipadé zpomaleni Cinnosti soudu v fizeni tykajicim se NRP je mozné soud aktivné informovat
o prioritach vyplyvajicich z potfeb déti, v jejichz zajmu je v€asna stabilizace péce.

Kontakt déti umisténych v NRP s osobami pfibuznymi a blizkymi by mél byt v co nejvétsi mife
zachovan, ovSem s durazem na vyuzivani kontaktt distancnich - telefonickych, mailovych, pres
skype apod. Osobni kontakt realizovat pouze na zakladé dodrzeni vyhlaSenych opatfeni.

Doprovazeni osob pecujicich, osob v evidenci a jim svérenych déti

| v pfipadé omezujicich opatfeni je podstatné, aby doprovazejici subjekty byly pro osoby
pecujici, osoby v evidenci a svéfené déti k dispozici pro pfipadné konzultace, v pfipadé tézkosti,
s nabidkou podpory a také kontaktl na dalSi odborniky (psychology, terapeuty atd.). Realizace
formou distanéni komunikace podle vzajemné dohody (telefon, WhatsApp, on-line videohovor
apod.) prubézné aktivné oslovovat doprovazené rodiny, monitorovat aktualni situaci v rodiné a
nabizet mozZnou podporu, zejména v rodinach, na které jsou do¢asné kladeny zvysené naroky
(distancni vzdélavani nezletilych déti, nafizena karanténa C¢i pfimo onemocnéni Clena
domacnosti).

Kontakt zaméstnancu, ktefri doprovazi osoby pecujici, osoby v evidenci a jim svérené
déti dle § 47b odst. 5 ZSPOD Ize realizovat osobné, avSak za dodrzeni vyhlasenych
opatfeni. Pokud by osoba pecuijici i osoba v evidenci méla opravnénou obavu (patfi do tzv.
rizikové skupiny ona sama, ji svéfené dité Ci osoba bydlici ve spoleCné domacnosti) z
osobniho kontaktu a navstévy zaméstnance doprovazejiciho subjektu, je tfeba toto
respektovat a kontakt realizovat prozatim jinou formou (telefonicky, pfes webkameru,
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pfipadné sice osobné, ale dle moznosti vyhlasenych opatfeni). O vySe uvedeném se provede
zaznam do spisové dokumentace.

Pinéni povinnosti osob pecujicich a osob v evidenci dle § 47a odst. 2 pism. f) ZSPOD
zvysSovat si znalosti a dovednosti v oblasti vychovy a péce o dité v rozsahu 24 hodin v dobé
12 kalendarnich mésicu po sobé jdoucich. Za trvani pfisnéjSich opatfeni souvisejicich k
zamezeni Sifeni nakazy (omezeni pohybu, omezeni hromadnych akci apod.) je tfeba
preferovat distan¢ni formu ,vzdélavani, tedy napf. on-line seminare, e-learning, ¢aste¢né
splnéni zakonné povinnosti je mozné téz formou samostudia (pfeCteni tematické knihy,
zhlédnuti filmu &i dokumentu, idealné v kombinaci s ovéfenim porozuméni tématu napf.
formou vypracovani odpovédi na otazky apod.) Ci vyuzit e-learningové formy. Je vSak tfeba
respektovat, Ze ne vSichni s takovou formou vzdélavani souhlasi (napf. z ddvodu, Ze nemaji
potfebné technické vybaveni apod.). Prezen¢ni vzdélavani se fidi platnymi.

Umisténi a pobyt ditéte v zarizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, navstévy ditéte

Uéel péée poskytované ve ZDVOP, kterym je ochrana Zivota a zdravi ditéte, ziistava i v
obdobi omezujicich opatieni neménny. ZDVOP neni ze zdkona opravnén odmitnout pfijeti
ditéte s vyjimkou plIné kapacity zafizeni nebo do¢asného pferuSeni provozu ZDVOP z davodu
vazné objektivni prekazky (havarie, zivelni pohroma, uloZeni karanténnich opatfeni vSem
zameéstnancim apod.)

Pri prijeti ditéte, u kterého existuje realné riziko, Ze bylo vystaveno nakaze (napf. prevzeti péce
o dité z dlivodu akutni hospitalizace rodice) je tfeba konzultovat situaci s krajskou hygienickou
stanici a drzet se doporu¢eného postupu.

Umisténi ditéte do ZDVOP na zadost rodiCe nebo na zadost vlastni, je v dobé& omezujicich
opatfeni vhodné jesté vice vazit nezbytnost tohoto umisténi a ve spolupraci s ditétem a rodinou
zvazit alternativni feSeni situace rodiny. Zaroven je tfeba se neustale ujistovat o tom, Ze dité
dané situaci rozumi a je o ni dostate¢né informovano.

K zakonnym navstévam déti ve ZDVOP Ize postupovat obdobné jako u nahradni rodinné péce,
tji. zejména zohlednéni individualni situace a potfeb déti a v pfipadé nutnosti vyuziti prostfedki
vzdalené komunikace (dostupné téz pro samotné dité).

Ustavni a ochranna vychova, vazba a véznice

Pfedem a poté i pribézné ovérovat dostupnost pobytovych zafizeni nejen z hlediska
kapacity, ale v souvislosti s moznymi omezujicimi opatfenimi téz z hlediska moznosti pfijmout
zakladni bezpecnostni opatfeni, pokud existuje vysoké riziko, ze pfijimané dité bylo vystaveno
nakaze.

Sledovani dodrzovani prav déti ve vSech ustavnich zafizenich a véznicich je zakonnou
povinnosti, z niz neni mozné ucinit vyjimku beze zmény samotného zakona.

Déti v pobytové péci je z tohoto hlediska nutné povazovat za zvlasté ohrozené, proto je nezbytné
nutné zajiStovat osobni kontakt s détmi (navstévy) v maximalni mozné mife. Pouze v
odavodnénych nezbytnych pfipadech (napfiklad vyskyt lokalniho ohniska nakazy, plosné
opatfeni omezujici pohyb obyvatel apod.) je mozné s ohledem na individualni potfeby ditéte
nahradit doCasné osobni kontakt kontaktem vzdalenym (dostupnym i pro samotné dité).

Navstévy osob blizkych u déti v pobytovych zafizenich jsou téz zakonnym pravem a lze je
tedy omezit pouze zménou zakona nebo ploSnym opatfenim vyslovné zahrnujicim zakaz
kontaktu blizkych osob s nezletilymi détmi (tj. zakaz navstév vCetné nemocnic, DOZP apod.).
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Pobytova zafizeni nejsou opravnéna svévolné zamezit navstévé rodici nebo blizkych
osob u ditéte, s vyjimkou vymezenou zakonem (napf. rodi€¢ prokazatelné pod vlivem
navykovych latek, agresivni rodi¢). Je tedy tfeba ve spolupraci s ditétem, rodi¢i a zafizenim, s
ohledem na individualni potfeby ditéte hledat zpusoby, jakymi bude mozné zajistit bezpecny a
dostateCny kontakt ditéte s rodiCi (napf. do€asny, ditéti volné pfistupny vzdaleny kontakt, kontakt
probihajici ve venkovnich prostorach zafizeni nebo ve zvlastni mistnosti, pozadavky na
bezpecnosti opatfeni dodrzovana ze strany rodic¢u apod.).

Pokud jde o pobyt ditéte mimo ustav je tfeba situaci ditéte dikladné zvazit a spole¢né s
rodinou projednat podminky pobytu ditéte doma, zvlasté pokud by se mélo jednat o pobyt
dlouhodobéjsiho charakteru. Pozornost je treba zamérit zejména na rizika, ktera byla
puvodni pfi¢inou umisténi ditéte mimo rodinu, na dostupnost podpurnych sluzeb,
dostupnost vzdélavani a volno¢asovych aktivit apod.

Testovani déti

Provedeni testu na zjiSténi aktualniho zdravotniho stavu (podezfeni na nakazu) u déti v
okamziku, kdy jsou pfemistovany do jakéhokoliv typu péce, je relevantni.

Zohlednéni dalSich okolnosti:

- Dostupnost a relevanci testu

- Aktualné vyhlasené bezpelnostni pokyny (napf. povinny pocet testl, které by méla osoba
vystavena nakaze absolvovat, asovy odstup testl, délka karantény apod).

- Projev vule ditéte nebo mladistvého test absolvovat, pfipadné existence lokalniho nebo
ploSného opatfeni nesouciho povinnost ditéte/mladistvého test absolvovat

- Navazani moznosti jednotlivych pobytovych zafizeni (v€etné véznic) zajistit potfebnou izolaci
ditéte tak, aby byla minimalizovana ujma na pravech ditéte

Déti cizinci bez doprovodu

Kontakt OSPOD s nezletilym cizincem bez doprovodu, kdy nejsou blize znamy skute€nosti jeho
prichodu na uzemi CR, je tfeba zvaZovat riziko pfenosu nakazy, nicméné i v téchto pfipadech
je zajisténi ochrany ditéte neprekrocCitelnou zakonnou povinnosti. Na zakladé usneseni o
predbézném opatreni jsou péstoun na prechodnou dobu, zarizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc nebo jiné zafizeni pro vykon ustavni vychovy povinni dité pfijmout, tj.
prijeti ditéte nelze podmifiovat negativnim vysledkem testu. Nicméné v pfipadé projevu pfiznaku
onemocnéni je mozné zajistit I€karské vysSetreni. Hlavnim ukolem OSPOD je informovat dité
dostate¢né srozumitelnym zplsobem o jeho situaci a dalSim postupu, a dohlizet na zajisténi
jeho zakladnich prav.

Déti vyzadujici zvlastni pozornost

Cinnost kurator(i pro déti a mladez muzZe byt v situaci omezujicich opatfeni éasteéné limitovana,
pokud jde o rozsah a intenzitu ukonu vykonavanych ve prospéch déti. Zaroven je ale tfeba
vénovat zvysenou pozornost moznému prohloubeni ohrozeni téchto déti diky absenci Skolni
dochazky, volno€asovych aktivit, pfipadné fungovani nékterych socialnich sluzeb (nizkoprahové
zarizeni pro déti a mladez), pfipadné ohrozeni déti nasilim v ramci rodinného prostfedi. Déti a
zejména mladi lidé se mohou potykat s obtizemi pfijmout a respektovat omezujici opatfeni —
mohou se tim dostavat do konfliktu se spravnimi nebo trestnimi organy. | vomezeném fungovani
vzdélavacich instituci a sluzeb je proto vhodné v ramci komunity nabizet aktivity pro déti a mladé
lidi, a to napf. ve venkovnim prostoru nebo jinou formou pfedchazejici Sifena nakazy, byt s détmi
a mladymi lidmi v intenzivni komunikaci, informovat je o vyvoji situace a vyznamu
bezpe&nostnich opatfeni a téZ o dostupnosti odbornych a dalSich sluzeb.
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Déti ohrozené dle § 15 ZSPOD

Zajisténi péce o dité, které se ocitlo bez péce pfiméfené jeho véku, je obecni ufad i obecni urad
obce s rozsSifenou pusobnosti povinen realizovat opatfeni k ochrané zivota a zdravi ditéte, a to
bez ohledu na omezujici opatfeni. V aktualni situaci, kdy muze jit o dité rodicl, ktefi byli
hospitalizovani z duvodu nakazy, nelze z opatfeni sméfujicich k ochrané ditéte ustoupit,
nicméné je tfeba ve spolupraci s osobou nebo instituci, jiz je dité pfedano do péce, zajistit
podminky bezpecné prepravy ditéte a jeho pfijeti (vice viz pfevozy a testovani déti vit vyse), kdy
je ze strany OSPOD opét nezbytné zduraznit zachovani zakladnich prav ditéte tak, aby
bezpe€nostni opatfeni nevedla k dalSi traumatizaci ditéte a zaroven se ujistit, ze dité ma
vSechny potfebné informace a situace je pro né€j srozumitelna.

Kolizni opatrovnictvi

Povinnosti a opravnéni OSPOD vyplyvajici z ustanoveni OSPOD koliznim opatrovnikem
zustavaji v ramci omezujicich opatfeni neménné, pokud jde o jejich rozsah (ij. zjiSténi a
interpretace nazoru ditéte a informovani ditéte o pribéhu soudniho fizeni a dalSich podstatnych
skute€nostech), v ramci omezujicich opatfeni je nicméné tfeba predpokladat omezeni Cinnosti
samotnych soudl. Stejné podminky plati i pro komunikaci kolizniho opatrovnika s ditétem,
pfipadné dalSimi zuCastnénymi osobami.

Rodicovské spory

Pokud OSPOD poskytuje poradenstvi rodi€im nebo détem v situaci rodiCovskych sporl
tykajicich se péCe o dité a jeho vychovu a vyZivu, pfipadné v tomto sméru zprostfedkovava
rodiné nebo ditéti odborné sluzby, je tfeba z pozice OSPOD zvlasté v dobé omezujicich opatfeni
zduraznit vyznam ochrany prav ditéte. Realizace platnych rozsudku tykajicich se Upravy pomért
ditéte mlze byt ztizena napfiklad obavami z pfenosu nakazy pfi kontaktu ditéte s druhym
rodiCem. Je mozné rodice podpofit v domluvé o doCasné nahradé osobniho kontaktu s ditétem
kontaktem vzdalenym.

Nastroje pripadové prace

Realizace pfipadové prace ve formé pripadovych nebo rodinnych konferenci je tfeba zvazovat
s ohledem na aktualné platna omezujici opatifeni (napf. povoleny pocet shromazdéni osob,
doporucené rozestupy, pouziti ochrannych pomucek), pfipadné je mozné pfistoupit k realizaci
setkani vzdalenou formou.

11. 3. 3 FAZE NASLEDNA
. Omezujici opatfeni jsou nafizovana a ruSena v navaznosti na vyvoj epidemiologické
situace, tedy pomérné nepredvidatelné.
. VySe uvedené postupy spocivajici vdoCasném omezeni rozsahu poskytovani socialné-
pravni ochrany déti je mozné planovat jen postupné a spiSe kratkodobé.

o Pripravu na opétovné uvolnovani opatreni Ize realizovat nejdrive od okamziku
platnosti rozhodnuti o ukonéeni nékterého z mimoradnych opatfeni.
o | ve fazi uvolfiovani opatfeni zustava prioritnim ukolem OSPOD ochrana prav déti.

Po ukonceni omezujicich opatfeni je SPOD postupné opét poskytovana détem spadajicich do
niz8i miry ohrozZeni. Lze doporucit za zachovani potfebnych bezpecnostnich opatfeni:
. realizaci opatfeni IPOD, ktera nemohla byt v dobé omezujicich opatfeni uskute¢néna
v plném rozsahu, zejména obnoveni podpurnych sluzeb pro rodiny a déti, usporadani
pripadovych konferenci, prezenéni forma pfipravy zajemcl o nahradni rodinnou péci,
osveétové akce apod.
o realizaci osobniho kontaktu s détmi a rodinami, navstév domacnosti
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realizaci navstév déti v ustavni vychové, ve vazbé nebo véznici (navstévy by mély byt
planovany zejména s ohledem na aktualni situaci a potfeby déti, spiSe nez zakonné |lhity
navstév)

naplnéni zakonnych pozadavku spodcivajicich v realizaci a doplnéni vzdélavani
pracovnikU

pfehodnoceni IPOD déti tam, kde v obdobi omezujicich opatfeni doslo ke zméné
situace ditéte nebo rodiny — napf. se zménila materialni situace rodiny, byla identifikovana
nova rizika (napf. domaci nasili), potfeby souvisejici se vzdélavanim ditéte (dusledky
obtiZzi spojenych s distan¢ni vyukou, vypadky uciva), potfeby souvisejici s bezpe€im
ditéte, jeho chovanim apod.
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12 DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE PRAVNiI OCHRANE DETi

Zakladani a vedeni spisové dokumentace je zakotveno v zak. €. 359/1999 Sb., o socialné pravni
ochrané déti, v plathém znéni a provadécim pfedpisem, ktery stanovi rozsah evidence déti a
obsah spisové dokumentace o détech vedené organy socialné pravni ochrany a obsah spisové
dokumentace o Zadatelich o osvojeni a o svéfeni do péstounské péce je Smérnice Ministerstva
prace a socialnich véci €. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zari 2013 o stanoveni rozsahu
evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany
déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné

pece

12.1 ULOZENIi SPISOVE DOKUMENTACE

Referenti organu socialné pravni ochrany déti uréenych k vykonu socialné pravni ochrany déti
ukladaji spisovou dokumentaci do pfedem uréenych plechovych a uzamykatelnych poradacu.
Ukladani spist se orientuje podle roku zalozeni spisové dokumentace. Soucasti je i evidence
vSech zalozenych spist (OM i Nom) ve formé jmenné kartotéky, ktera je soucasti poradacu.
Dal8i uzamykatelny pofadac€, ulozeny mimo centralni porfadace se nachazi na pracovisti pro
vykon socialni kurately, ktery podléha stejnému organizacnimu rezimu jako ostatni plechové
poradace.

12.2 VEDENI SPISOVE DOKUMENTACE V ELEKTRONICKE PODOBE

Referenti organu socialné pravni ochrany déti urCenych k vykonu socialné pravni ochrany déti
soubézné s fyzickym spisem zakladaji jednotlivé dokumenty i v podobé elektronické.
Elektronicky spis je veden v ramci programového vybaveni PC/NTB (napf. OS Windows10 a
vySsi).

12.3 SROZUMITELNOST SPISOVE DOKUMENTACE

Referenti organu socialné pravni ochrany déti urCenych k vykonu socialné pravni ochrany déti
provadeéji zaznamy do spisové dokumentace (napf. Ufedni zaznamy) takovym zpusobem, aby
byly klientdm srozumitelné — pochopitelné.
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13 VYRIZOVANI A PODAVANI STiZNOSTi

Kazdy referent organu socialné pravni ochrany déti byl prokazatelné prostfednictvim Sdéleni
vedouciho odboru €. 2/2013 seznamen s postupem a povinnostmi tykajici se kapitoly 13 -
Vyfizovani a podavani stiznosti (viz Pfiloha ¢.10 Zakladni informace o zplsobu podani stiznosti
na chovani nebo postup zaméstnance SPOD).

Povinnosti vedouciho odboru je u nové pfijatych referentll organu socialné pravni ochrany
prokazatelné a bezodkladné seznamit s vySe uvedenou kapitolou.

Kazdy klient, se kterym organ socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni
ochrany déti pracuje ma moznost prostfednictvim v§ech referentl tohoto organu, podat stiznost.
Zakladni informace, jak podat stiZznost jsou umisténé na vefejné pristupném misté (nasténka
SPOD), ktera slouzi k pfedavani informaci z oblasti SPOD.

DalSim zdrojem informaci v této problematice jsou webové stranky mésta, které obsahuji celé
znéni Standardl kvality socialné pravni ochrany déti pfi poskytovani socialné pravni ochrany
déti (https://www.muml.cz/mesto-a-jeho-sprava/socialni-oblast/socpravni-ochrana-deti/standardy-kvality-socialne-
pravni-ochrany-deti )

VSechny stiznosti je povinen odbor socialnich véci — organ socialné pravni ochrany déti
uréenych k vykonu socialné pravni ochrany déti vyfidit nebo zafidit jejich vyfizeni bez pratahd a
hospodarné.

Druhy stiznosti podle jejich obsahu jsou:
e stiznosti proti nevhodnému chovani ufednich osob, postupu nebo necinnosti spravniho
organu (vyfizuje se dle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad)
e stiznosti proti ufednimu postupu (vyfizuje se dle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad)
e ostatni stiznosti

Pokud podani obsahové naplfuje pojem stiznosti uvedeny v ustanoveni § 175 spravniho fadu
zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, tak je stiznost vyfizovana v souladu s ustanovenim zakona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

13.1 PRIJEM STiZNOSTI

Prijimat stiznosti jsou povinny vSichni referenti organu socialné pravni ochrany déti ur€enych
k vykonu socialné pravni ochrany déti.

Stiznosti jsou pfijimany na podatelné M&U kazdy pracovni den po celou pracovni dobu.
Referent, ktery pfijme stiznost je povinen tuto nechat zaevidovat na podatelné MéU a
neprodlené predat nadfizenému pracovnikovi.

Stiznost je mozno podat:

pisemné — vlastni zpracovani,

ustné — zaznam do protokolu prostfednictvim referenta,

elektronicky, pokud je opatfena zaruCenym elektronickym podpisem, a to na
elektronickou adresu: epodatelna@muml.cz

datovou schrankou: ID datové schranky: bprbgms

faxovou zpravou, ktera musi byt do 5 dnu potvrzena pisemné nebo Ustné do protokolu.

wn =

o~
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13.2 POSTOUPENI STiZNOSTI

Stiznost, jejiz vyfizeni patfi do plisobnosti jiného spravniho organu, je bezodkladné postoupena
mistné a vécné pfislusSnému spravnimu organu a stéZovatel je o této skute€nosti vyrozumén
pripisem, maximalné do 5 pracovnich dnt (§12 spravniho fadu zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad).

Ostatni stiznosti Ize postoupit jednoduchou pisemnou formou.

13.3 NALEZITOSTI STiZNOSTI

Pokud stiznost nema nalezitosti pfedepsané v ust. § 37 odst. 2 spravniho fadu, nebo trpi jinymi
vadami, které zasadnim zpusobem znemozni vyfizeni, je OSPOD povinna pfipisem vyzvat
stéZovatele do 10 pracovnich dnu od doruceni podani k odstranéni jeho vad v pfiméfrené lhuté.
V pfipise musi byt vady podani konkretizovany a stéZovatel je sou€asné poucen, Ze pokud vady
neodstrani, podani nebude dale vyfizovano jako stiznost.

Pokud nelze z obsahu stiznosti zjistit podatele, nebo ¢eho se podatel domaha, stiznost
se bez dalSiho odlozi.

Za stiznosti se nepovazuiji:

e podani a ukony v ob&anskopravnim, obchodnépravnim, pracovnépravnim fizeni

e podani majici charakter prostého nesouhlasu, dotazu, prosby ¢i zadosti o stanovisko v
individualnim zajmu,

e anonymni podani,

e podani, pokud nebyly stéZovatelem na zakladé vyzvy odstranény vady podani ve
stanovené lhaté,

e podani (viz 13.1 odrazka 3-5), které neni opatfeno zarucenym elektronickym podpisem
nebo pokud nebylo do 5 dnl potvrzeno pisemné nebo Ustné do protokolu.

13.4 VYRIZOVANI STiZNOSTI

Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnl ode dne jejiho doruéeni. Stézovatel musi byt vyrozumén
pripisem ve lhaté 60 dnu a informovan, zda stiznost byla shledana divodnou, Caste¢né
ddvodnou nebo nedlvodnou. Je-li stiznost shledana divodnou nebo €astec¢né ddvodnou, je
vécné pfislusny utvar povinen bezodkladné ucinit nezbytna opatfeni k napravé.

Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla fadné vyfizena, ma pravo pozadat o
pfedetieni zplsobu vyfizeni stiznosti nadfizeny spravni organ.

Postup pfijeti a vyfizeni opakovanych stiznosti je obdobny s postupem pro pfijem a vyfizovani
stiznosti.

Pokud byla opakovana stiznost shledana neddvodnou a pfi vyfizeni prvotni stiznosti nebyl
shledan didvod k opatieni, je stéZovatel v pfipise o vyfizeni opakované stiznosti vyslovné
upozornén, ze kazdé dalSi podani nebo stiznost v téze véci, ktera nebude obsahovat nové
skuteCnosti v dobé Setfeni nezname, bude bez dalSiho Setfeni odlozeno, aniz by o tom byl
stéZovatel vyrozumén.
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13.5 EVIDENCE STIZNOSTI

Vedouci pracovnik organu socialné pravni ochrany déti ur€enych k vykonu socialné pravni
ochrany déti vede evidenci stiznosti.

Evidence obsahuje udaje:
- Cislo jednaci
- datum prijeti a vyfizeni stiznosti
- identifikaci podatele
- vyhodnoceni stiznosti
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14 NAVAZNOST VYKONU SOCIALNE PRAVNI OCHRANY DETI NA DALSI
FYZICKE A PRAVNICKE OSOBY

14. 1. SPOLUPRACUJICi SUBJEKTY

Organ socialné pravni ochrany déti pfi realizaci vykonu socialné pravni ochrany déti
spolupracuje a v pfipadé potfeby doporuCuje nebo pomaha zprostfedkovat sluzby pro
jednotlivce nebo rodiny.

Pfehled poskytovatelu sluZzeb si vede kazdy z referentl organu socialné pravni ochrany déti
samostatné (Viz ¢ast 9.1.1 Seznam organizaci a instituci zajistujici specifické potfeby klientu).

Nejcastéji spolupracujici subjekty:
e KOTEC o.p.s. Centrum podpory rodiny, Nizkoprahovy klub
e Cesky zapad o.p.s.
e SVP Karlovy Vary —Détsky diagnosticky ustav, stfedisko vychovné péce, zakladni
Skola a Skolni jidelna Plzen, odloucené pracovisté Karlovy Vary
Farni charita AS, Domov sv. Zdislavy pro matky s détmi v tisni
Intervenéni centrum Cheb, Sokolov
Specialné pedagogické centrum — pobocka Marianské Lazné
Stredisko pro rodinu, manzelstvi a mezilidské vztahy — Sokolov
PPP (pedagogicky psychologicka poradna) Cheb
PMS (probacni a media¢ni sluzba) Cheb
ZDVOP (zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc) SOS Slunicko
Karlovy Vary
DDU Plzen (détsky diagnosticky ustav)
o Karlovarska krajska nemocnice Cheb — détské oddéleni + porodnice
o Karlovarska krajskd nemocnice Karlovy Vary — détské oddéleni +
porodnice
¢ Mediatori Marianské Lazné, Cheb
e ZS na uzemi ORP (obec s rozsifenou ptisobnosti) — vychovni poradci/ -
kyn&, metodici prevence, feditelé/ -ky kol (ZS USovice, Jih, Velka
Hled'sebe, Drmoul, T¥i Sekery, Stara Voda, Lazné Kynzvart, Tepla,
Zakladni Skola prakticka a specialni Marianské Lazné a Tepla)
e Lékari — pediatrie — na uzemi ORP
e Lékari — specialisté — psychiatrie, détska gynekologie, psychologie

Prehled lékart — pediatri nebo specialistu (psycholog, psychiatr...) si vede kazdy referent
organu socialné pravni ochrany déti samostatné (viz ¢ast 9.1.1 Seznam organizaci a instituci
zajidtujici specifické potieby klientl).

VysSe uvedeny seznam a informace zde uvedené jsou pouze orienta¢ni. Kazdy referent
organu socialné pravni ochrany déti si kontakty a jejich aktualnost zajist'uje samostatné.

Dalsi udaje o poskytovatelich socialnich sluzeb jsou k dispozici i na webovych strankach M&U
Marianské Lazné: http://www.muml.cz/mesto/socialni-oblast/katalog-poskytovatelu-socialnich-
sluzeb/

53



14. 2. OBLAST PRIPRAVY NA SAMOSTATNY ZIVOT U DETi STARSICH 16 LET, KTERE
SE NACHAZEJi V USTAVNI VYCHOVE V NRP NEBO V PECI KURATORU

V rdmci povinnosti stanovenych zak. €. 359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti (v souladu
s IPOD, sledovanim ustavni vychovy, praci s rodinou...atd. ) se organ socialné pravni ochrany
déti intenzivné vénuje spolupraci s ostatnimi zu€astnénymi a spolupracujicimi subjekty pfipravé
jedincl na zaclenéni a dal$i fungovani ve spole¢nosti.

Referenti socialné pravni ochrany déti, ktefi jsou koordinatofi spisovych dokumentaci, kde je
feSena vySe uvedena problematika, maji za povinnost:

. spolupracovat s ostatnimi zucCastnénymi a spolupracujicimi subjekty v pfipravé
jedincl na zaclenéni a dal$im fungovani ve spolec¢nosti po ukonéeni ustavni vychovy

. ovérovat, zda pfiprava déti, zajistovana jinymi subjekty, je vedena spravné a
v dostateCném rozsahu

. evidovat, v ramci IPOD, vSechny skute¢nosti ohledné&, pfipravy na samostatny Zivot u
déti starSich 16 let, které se nachazeji v ustavni vychové v NRP nebo v péci kuratoru

Referenti socialné pravni ochrany déti, kteri jsou koordinatofi spisovych dokumentaci, se
zaméruji zejména na:

- volbu povolani nebo dalsi profesni vzdélavani,

- vstup do zaméstnani a s tim spojenou problematiku,

- systém socialnich davek,

- bydleni — prava a povinnosti,

- vedeni domacnosti

- hospodafeni s vlastnimi financemi,

- vztahy,

- sexualita,

- rodiCovstvi.

14. 3. ZAOPATROVACI PRISPEVEK

Koordinator spisové dokumentace, na zakladé skute¢nosti uvedenych v § 50b) a nasl. v zak. €.
359/1999 Sb. o socialné pravni ochrané déti, zajisti a to minimalné 6 mésica pred nabytim
Zletilosti nebo pIné svépravnosti jedince, ktery byl do své zletilosti nebo do dne pIné svépravnosti
sveéren do péstounské péce nebo byla nafizena ustavni vychova nebo byl svéfen do zafizeni
vyzadujici okamzitou pomoc, navazani kontaktu na socialniho kuratora uradu ve véci
zahajeni socialni prace tykajici se zaopatfovaciho pfispévku.

Zpracoval:
Mgr. Roman Novacek

vedouci odboru socidlnich véci MéU Marianské Lazné
Aktualizovano: XlI. /2023
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