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Dokument stanovuje, jakym zplsobem pracovnici organizace informuji ziéastnéné spolupracujici
osoby o pribéhu vykonu SPO.

Dokument popisuje pravidla pro ziskavani a predavani informaci o vykonu SPO mezi pracovniky
a pravidla pro predavani informaci smérem k ostatnim za¢astnénym osobam.

Dokument stanovuje pravidla a zplsoby predavani informaci tak, aby byl vykon SPO transparentni ke
véem zucastnénym stranam, aby byla zajisténa maximalni soucinnost vSech zucastnénych stran na
prabéhu vykonu SPO a sluzba byla klientdm poskytovana kvalitné a kontinualné.

Kritérium 11a - Povérend osoba pravidelné informuje dité, osobu pecujici nebo osobu v evidenci, rodinu ditéte,
obecni urad obce s rozsifrenou plsobnosti a pripadné dalsi oprdvnéné orgdny verejné moci o priibéhu
socidlné-prdvni ochrany a naplriovdni plénu ochrany ditéte.

Okruh spolupracujicich zicastnénych stran, kterym jsou informace poskytovany, zahrnuje tyto
subjekty:

= klienti (déti svéfené do nahradni rodinné péce, pecujici osoby),

= rodiny déti svéfenych do NRP,

= OSPOD,

» dal3i opradvnéné organy verejné moci (Policie CR, soudy)

= dalsi spolupracujici subjekty (Iékafi, Skoly, psychologové a dalsi)

Pravidla pro informovani klientti o pribéhu SPO

Pracovnik poskytuje klientim informace predevsim v ramci individualnich konzultaci (je v osobnim
kontaktu s ditétem, pecujici osobou min. 1x za 2 mésice), dale dle potreby i vramci spolecnych
konzultaci s pracovnikem OSPOD, nebo pripadovych konferenci. Informovani probihd zejména
formou rozhovoru mezi pracovnikem a klientem - sdilenim, diskuzi a v ramci hodnoceni naplfiovani
stanovenych cil(.
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= Klientovi jsou srozumitelné, tzn. pfiméfené véku a svym rozumovym schopnostem priabéiné
predavany predevsim tyto informace:

pracovnik zvédomuje prava a povinnosti pecujici osoby vyplyvajici ze Zakona a jejich vztah
k Dohodé o vykonu péstounské péce (dale ,,Dohoda“), seznamuje s obsahem pulroc¢nich Zprav
o spolupraci,

pracovnik predava pecujici osobé informace o moznostech vyuzivani jeho prav v souladu s tim,
jaké sluzby organizace vtomto sméru zprostfedkovdvd, napf. predava informace o nabidce
poskytovanych sluzeb, o aktualnich zménach v nabidce ¢i o aktuadlnich moznostech financni
podpory,

pracovnik pfeddva pecujici osobé informace o naplfovani jeho povinnosti v souladu s tim, jaké
sluzby organizace vtomto sméru nabizi a zajistuje, napf. prlbéiné predava informace
k naplfiovani povinnosti pecujici osoby se vzdélavat a to v souladu s jejim vzdélavacim planem.
pracovnik vymezuje svoji roli a kompetence a roli a kompetence dalSich zucastnénych stran pfi
vykonu SPO.

pracovnik vénuje pozornost tomu, jak pecujici osoba a svérené dité rozumi procesu individualniho
planovani SPO — pracovnik pribézné zvédomuje smysl prace s formulafem IPOD, mluvi s pecujici
osobou a se svéfenym ditétem o naplfiovani definovanych cild.

pracovnik predava pecujici osobé aktualni informace vyplyvajici ze zdkona &i nafizeni vlady, kraje

apod. co nejdfive poté, co se o nich dozvi.

Informace, které pracovnik klientovi predava,

podporuji jeho orientaci v socialnim poli ditéte, o které pecuje.

Dukazy preddvanych informaci: pisemné zapisy z konzultaci, zapisy o planovani naplfiovani IPOD,

Zpravy o spolupraci, zapisy ze spolecnych konzultaci s pracovnikem OSPOD a zapisy z pfipadovych
konferenci.

Zasady pro predavani informaci klientim

Srozumitelnost jednotlivych krok(, které jsou v ramci vykonu SPO uskutecriovany (napf. pfi
vytvareni IPOD) - pracovnici vysvétluji, za jakym ucelem jsou jednotlivé kroky realizovany.
Orientace klient( v situaci je dllezitym predpokladem pro dalsi spole¢né planovani a spolupraci
pfi vykonu SPO.

Citelnost a autenti¢nost pracovnika smérem ke klientdim je ddleZitd pro vytvoFeni a udrZeni
prostoru bezpeci a divéry, které jsou dlleZité pro vzdjemnou spolupraci (napf. pracovnik uznava,
Ze si neumi predstavit, jak tézké je rozhodnout se, uz dal nepomahat své dcefi, ktera je
dlouhodobé zavisla na navykovych latkach).

Respekt - pracovnici vychazeji z predpokladu, Ze klienti znaji své potfeby a pfimérené véku
a rozumovym schopnostem jsou schopni svad prani a potreby vyslovovat. Srespektem k této
skutecnosti tedy pracovnici motivuji klienty k aktivni spolupraci pfi realizaci vykonu SPO (napf.
pracovnik nabizi moZnost zprostfedkovani terapie pro svérené dité a pfijima rozhodnuti pecujici
osoby nabidku nevyuZzit).
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Pravidla pro informovani rodiny ditéte

= Pracovnik pfedava rodiné ditéte svéfeného do NRP informace souvisejici s cili stanovenymi v IPOD.
Informovani probihd zejména formou rozhovoru mezi pracovnikem a c¢lenem rodiny obvykle pfi
planovani kontaktu s ditétem, nasledné v ramci asistovanych kontakt(, pfi reflexi probéhlych kontaktd
a dale v rdmci pripadovych konferenci tykajici se naplriovani cilti IPOD.

=  Pracovnik vidy dopredu s pecujici osobou projedndva, o jakych tématech tykajicich se ditéte (nikoli
samotné péce pecujici osoby) bude s rodinou ditéte hovofit a jaké konkrétni informace budou predany.
Pracovnik informuje a zvédomuje pecujici osobé za jakym Ucelem a s jakym cilem takové informace
rodiné predava.

= Cilem sdileni informaci o pribéhu SPO rodindm ditéte svéfeného do NRP je:

= zajistit bezpeci pro dité - ¢len/¢lenové rodiny ditéte jsou informovani o pranich a potrebach
ditéte, dale jsou srozumitelnym zplisobem informovani o pribéhu vykonu SPO a o tom, jaké kroky
a zdasady vykon SPO v oblasti kontaktu déti s rodinou zahrnuje a zvazuje, jaké dalsi strany jsou
zapojeny do planovani vykonu SPO ve prospéch ditéte.

= yytvorfit pro ¢lena/éleny rodiny ditéte prostor, kde jsou zuéastnéné strany informovany o
okolnostech duleZitych pro vykon SPO ve prospéch ditéte -Clen/¢lenové rodiny jsou stejné
respektovanymi osobami pfi vykonu SPO jako ostatni zic¢astnéné osoby, pfi planovani kontakt(
s ditétem jsou brany v ohledu i jejich potfeby, vidy vsak se zfetelem na zdjem ditéte.

Dukazy pfedavanych informaci: pisemné zapisy z konzultaci se ¢leny rodiny, zapisy ze spoleénych

konzultaci s pracovnikem OSPOD, zapisy z pfipadovych konferenci za Gcasti ¢lena/€lent rodiny.

Pravidla pro predavani informaci Organim socialné pravni ochrany

=  Pracovnik predava informace OSPOD prlbézné zejména témito formami:

= v ramci pfipadovych konferenci,

= v ramci osobnich setkani ve prospéch reseni situace konkrétni rodiny,

= v ramci pravidelného informovani 1x/6 mésict dle § 47b odst. 5 Zakona (od data podpisu Dohody)
— pracovnik zaslané pisemné Zpravy o spolupraci, pfip. dalsi pisemné zpravy, o které organ SPOD
pozada,

= v ramci spolecnych metodickych setkani,

= kdykoli na zakladé pisemné Zadosti organu SPOD.

=  Pracovnik predava organu SPOD piredevsim tyto informace:
= o pribéhu vykonu SPO mezi organizaci a konkrétni rodinou,
= 0o planovani kontinualni spoluprace pfi vykonu SPO konkrétnimu ditéti a rodiné
= o napliovani prav a plnéni/neplnéni povinnosti pecujicich osob vyplyvajici z § 47b odst. 5 Zakona.
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o aktudlné vzniklé obtizné situaci pfi vykonu SPO v konkrétni rodiné (spole¢nym cilem pracovnika
a organu SPOD je nastavovat spolupraci tak, Ze v pfipadé akutni krizové situace v konkrétni rodiné
bude tato situace feSena v soucinnosti, rychle a efektivné s ohledem na potreby ditéte),

o osvédcenych postupech pfi vykonu SPO, stejné tak o postupech, které nejsou efektivni a to za
ucelem reflektovat vzajemnou soucinnost a nastavovat funkéni pravidla spoluprace a sjednocovat
praxi vykonu SPO v Plzeriském kraji.

Dukazy predavanych informaci: zapisy zptipadovych konferenci, zapisy z osobnich

a z metodickych setkani, Zpravy o spolupraci.

Pravidla pro predavani informaci dal$im opravnénym organiim verejné moci

Za dalSi opravnéné organy verejné moci, kterym pracovnik predava informace o pribéhu vykonu SPO,

pova

Zujeme:

Policii CR,

Statni zastupce,

Soudy,

Krajské urady,

(dale ,,opravnéné organy”).

K pfedavani informaci ze strany organizace uvedenym opravnénym organim dochazi na zakladé

nasledujicich pravidel:

Pracovnik predava informace opravnénému organu bud'na zakladé osvédcené praxe v rdmci kraje

(tyka se organu Krajského aradu), nebo na zakladé pisemné Zadosti ostatnich uvedenych organd,

které zaroven prokazuji legitimitu — opravnénost informace poZadovat.

Neni-li v Zadosti uveden rozsah pozadovanych informaci (napf. konkrétni otazky, pfip. oblasti, na

které se ma pracovnik pti zpracovani zpravy zaméfit), pozada pracovnik opravnény organ pro

doplnéni a to zdlvodu, aby poskytl informace kvalitné a efektivné s vypovidajici pisemnou

hodnotou.

Pracovnik ve spolupraci s vedoucim pracovnikem (metodicky vedouci/feditel) vidy individualné

posuzuje opravnénost jednotlivych organli na informace na zakladé zdkonného vymezeni a

spoluprace tykajici se prlibéhu SPO a naplfiovani IPOD. Pfiklady konkrétnich situaci:

- Policie CR mGze pozadovat informace tykajici Setfeni prestupku ze strany pecujici osoby dle
§ 59, odst. 1, pism. g) Zakona®.

- Soud muZe poZzadovat informace k soudné stanovenému rozsahu kontaktu ditéte s rodicem.

- Pracovnik organizace zasild Krajskému uUradu prlbéiné zpravy o adaptacni fazi v dobé
pfechodu ditéte z pfechodné péstounské péce do adopce, nebo zavérecnou zpravu o
prabéhu prechodné péstounské péce konkrétniho ditéte.

1 Fyzickd osoba se dopusti prestupku tim, Ze jako osoba odpovédnd za dité ponecha dité bez nalezitého dozoru pfiméfeného jeho

véku,

rozumové vyspélosti, popfipadé zdravotnimu stavu, a tim je vystavi nebezpeci vazné ujmy na zdravi, nebo v dusledku

toho dité zpusobi ujmu na zdravi jiné osobé nebo Skodu na cizim majetku nikoli nepatrnou
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- Pracovnik informuje klienta o poskytovani informaci opravnénému organu. Informace preddvais
pfipadnym nesouhlasem klienta.

Predavani informaci opravnénym organtim probiha obvykle témito formami:

= v ramci pfipadovych konferenci, je-li pracovnik oprdvnéného organu ucastnikem,

= prostfednictvim pisemné zpravy v rozsahu, v jakém je zprava vyzadana,

® moznosti opravnéného organu nahliZzet do spisové dokumentace a poftizovat kopie.

Dukazy predavanych informaci: zapisy z pripadovych konferenci, zpravy na konkrétni pisemnou

Zadost jednotlivych organli vefejné moci.

Pravidla pro predavani informaci dalSim spolupracujicim subjektim

Za dalsi spolupracujici subjekty pfi vykonu SPO, povaZzujeme zejména:
= |ékafe
= pracovniky matefskych a zakladnich Skol
= psychology, psychiatry, pfip. jiné odborniky

Pfeddvani informaci potfebnych pro kvalitni planovani a realizaci vykonu SPO mezi pracovnikem a
jinym spolupracujicim subjektem probiha vidy s pfedchozim pisemnym souhlasem pecujici osoby.
Pecujici osoba pro tyto ucely podepisuje formular - Souhlas s kontaktovdanim osoby za ucelem preddni
informaci o vykonu socidlné-prdvni ochrany (viz vzor formulare Pfiloha 1).

Predavané informace dalSim spolupracujicim subjektti maji z dosavadni zkusenosti pfedevsim tuto

povahu:

= tykaji se planovani spoluprace sdanym odbornikem scilem usilovat o efektivni podporu
svérenému ditéti,

= ziskani potfebnych informaci a konkrétnich doporuceni dulezZitych pro dalsi planovani priibéhu
SPO v pfipadu konkrétniho ditéte a celé rodiny (spoluprace s rodinou je vyvazena, kazdy zna svou
roli a kompetence kazdé zucastnéné osoby je srozumitelna ostatnim).

Dukazy predavanych informaci: zapisy ze spolecnych konzultaci a zapisy z pripadovych
konferenci.

Zakladni pravidla pro predavani informaci

1. Pracovnik seznamuje pecujici osobu o nutnosti uchovavat a zpracovavat jeho osobni a citlivé
Udaje a to od dne uzavieni Dohody.
2. Pracovnik klienta informuje o zplsobu vedeni spisové dokumentace (viz standard 13).
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3. Pracovnik ma na paméti, Ze predavani informaci o prlibéhu SPO je citlivd otazka, kterd mulze

narusovat vztah mezi jim a svéfenym ditétem a pecujici osobou. Pfi pfedavani informaci musi

postupovat peclivé a védomé v souladu s ustanovenim dle § 57 odst. 1, resp. 2 Zdkona, které

upravuje zakonnou povinnost mléenlivosti:

(1) Zaméstnanci v orgdnech socidlné-pravni ochrany, zaméstnanci kraje zarazeni do krajského uradu,
zaméstnanci obce zarazeni do obecniho uradu, zaméstnanci obce s rozsifenou plsobnosti zarazeni do
obecniho uradu a zaméstnanci zarizeni socidlné-pravni ochrany jsou povinni zachovdvat micenlivost
o skutecnostech, se kterymi se pri provdadéni socidlné-pravni ochrany nebo v pfimé souvislosti s tim
sezndamili, pokud se v tomto zdkoné nestanovi jinak. Zaméstnanci v orgdnech socidlné-pravni ochrany,
zaméstnanci kraje zafazeni do krajského uradu, zaméstnanci obce zarazeni do obecniho urfadu
a zameéstnanci obce s rozsifenou plsobnosti zarazeni do obecniho uradu jsou povinni zachovdvat
mlicenlivost o osobé, kterd upozornila orgdn socidalné-pravni ochrany na skutecnosti uvedené v § 7,
jsou povinni zachovdvat micenlivost o mistu pobytu rodice, ktery se stal obéti domdciho nasili v rodiné
s ditétem, a jsou rovnéZ povinni zachovdvat micenlivost o tdajich o osobdch, jimzZ bylo dité svéreno do
péce pred osvojenim, jakoZ i o misté pobytu takového ditéte. Zaméstnanci uvedeni ve vété prvni jsou
povinni zachovdvat micenlivost podle véty prvni a druhé i po skonceni pracovniho vztahu. Povinnosti
zachovdvat micenlivost mohou byt zaméstnanci uvedeni ve vété prvni zprosténi pouze tim, v jehoZ zdjmu
tuto povinnost maji, a to pisemné s uvedenim rozsahu a ucelu.

(2) Povinnost stanovend v odstavci 1 plati obdobné i pro povérené osoby a jiné fyzické osoby, které se pfi
spoluprdci s orgdny socidlné-prdvni ochrany a zarizenimi socidlné-prdvni ochrany sezndmily s udaji, o
nichZ jsou zaméstnanci uvedeni v odstavci 1 povinni zachovdvat micenlivost.

4. Pracovnik informuje pecujici osobu v ramci procesu uzavirani Dohody o povinnosti pracovnika

predavat informace organu SPOD a to i bez jejiho predchoziho souhlasu.

Pecujici osoba je sezndmena s tim, ve kterych zdkonem stanovenych pfipadech budou informace

predavany a to konkrétné:

dle ustanoveni & 10 odst. 4 Zakona
dle ustanoveni § 47b odst. 5 Zakona
dle ustanoveni § 47c odst. 4 Zakona
dle ustanoveni § 53 odst. 1 Zdkona

§ 10 odst. 4
Statni orgdny, povérené osoby, Skoly, skolskd zafizeni a poskytovatelé zdravotnich sluZeb, popfipadé

dalsi zarizeni urcend pro déti, jsou povinni ozndmit obecnimu uradu obce s rozsifenou plisobnosti
skutecnosti, které nasvedcuji tomu, Ze jde o déti uvedené v § 6, a to bez zbytecného odkladu poté, kdy
se o takové skutecnosti dozvi. Pokud o to ten, kdo ucinil ozndmeni podle vety prvni, poZadd, obecni urad
obce s rozsifenou plisobnosti ho informuje ve Ihité 30 dnii ode dne, kdy ozndmeni obdrzZel, zda na zdkladé
skutecnosti uvedenych v ozndmeni shledal i neshledal, Ze jde o dité uvedené v § 6. Zfizovatel zarizeni
uvedeného v § 39 odst. 1 pism. c) ma pri prijeti ditéte do zarizeni povinnost tuto skutecnost ohldsit bez
zbytec¢ného odkladu obecnimu Gfadu obce s rozsifenou plsobnosti, v jehoZ sprdavnim obvodu ma dité
trvaly pobyt, a neni-li tento pobyt zndm, obecnimu uradu obce s rozsifenou ptsobnosti, v jehoZ spravnim
obvodu se nachdzi zafizeni, do kterého bylo dité prijato. Pri plnéni povinnosti podle véty prvni a treti se
nelze dovoldvat povinnosti zachovat micenlivost podle zvldstniho prdvniho predpisu.
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§47b odst. 5

Obecni urad obce s rozsifenou pusobnosti, obecni urad, krajsky urad nebo povérend osoba, pokud
uzavrely dohodu o vykonu péstounské péce, nebo obecni urad obce s rozsifenou pusobnosti, ktery vydal
rozhodnuti podle odstavce 2, jsou povinny sledovat naplfiovdni dohody o vykonu péstounské péce nebo
rozhodnuti podle odstavce 1 nebo 2 prostrednictvim svych zaméstnancd, ktefi jsou povinni minimdlné
jednou za 2 mésice byt v osobnim styku s osobou pecujici nebo osobou v evidenci a s détmi svéfenymi do
jeji péce. O prubéhu vykonu péstounské péce zpracuje zaméstnanec obecniho urfadu obce s rozsifenou
plsobnosti, v jehoZ obvodu nemd osoba pecujici nebo osoba v evidenci trvaly pobyt, obecniho uradu,
krajského uradu nebo povérend osoba jednou za 6 mésicii zprdvu, kterou predd obecnimu tradu obce s
rozsifenou pusobnosti, v jehoZ obvodu mad osoba pecujici nebo osoba v evidenci trvaly pobyt.

§47c odst. 4
Smluvni strana, ktera dohodu o vykonu péstounské péce s osobou pecujici nebo s osobou v evidenci

vypovédéla, o tom bez zbytecného odkladu informuje obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti,
v jehoZ obvodu md osoba pecujici nebo osoba v evidenci trvaly pobyt. To neplati, pokud je smluvni
stranou vypovézené dohody o vykonu péstounské péce obecni tirad obce s rozsifenou pusobnosti, v jehoZ

obvodu mad osoba pecujici nebo osoba v evidenci trvaly pobyt.

§ 53 odst. 1

Na vyzvu orgdni socidlné-prdavni ochrany jsou

a) stdtni orgdny,

b) zaméstnavatelé,

¢) dalsi pravnické osoby, zejména poskytovatelé zdravotnich sluZeb, sSkoly, skolskd a jind obdobnd
zarizeni,

d) fyzické osoby, pokud jsou poskytovateli zdravotnich sluZeb nebo zrizovateli skol a dalSich zarizeni
uvedenych v pismenu c),

e) povérené osoby,

f) poskytovatelé socidlnich sluZeb,

povinni sdélit bezplatné udaje potfebné podle tohoto zakona pro poskytnuti socidlné-pravni ochrany
nebo pro ucely rozhodovdni o vyddni povéreni, nebrdni-li tomu zvldstni pravni predpis. Povinnosti
zachovdvat micenlivost podle zvldstniho prdvniho predpisu se nelze dovoldvat, jestlize maji byt sdéleny
udaje o podezreni z tyrani, zneuZivani ditéte nebo ze zanedbdvadni péce o néj. Jde-li vSak o udaje tykajici
se zdravotniho stavu vyZadané orgdnem socidlné-pravni ochrany, plati o uhradé zdravotnich sluZeb
zvlastni pravni predpis.

5. Pracovnik mizZe pecujici osobu upozornit, Ze také on ma moznost zadat od pfislusného pracovisté
organu SPOD informace o ném dle ustanoveni § 51 odst. 4 pism. d) Zakona.

§ 51 odst. 4 pism. d)

Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti na vyZaddni

d) poskytuje povérené osobé udaje potfebné pro poskytovadni socialné-pravni ochrany témito osobami
a poskytovateli socidlnich sluZeb tdaje potiebné pro poskytnuti socidlni sluzby...

Kritérium 11b - Povérend osoba md pisemné zpracovdna vnitini pravidla pro preddvadni pripadi déti a rodin, se
kterymi pracuje, mezi zaméstnanci povérené osoby.

Postupy pro predavani informaci o Vykonu SPO v ramci organizace

Vycet situaci nize, pti kterych dochazi mezi pracovniky ke sdileni a pfedavani informaci o ditéti

ru
|

a pecujici osobé slouzi pracovnikim k tomu, aby byli ,bdéli“ a védomi si toho, Ze vSechny uvedené
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situaci si Zadaji jejich citlivy a profesionalni ptistup a Ze dodrzovani nastavenych pravidel je nezbytné

k zajiSténi ndvaznosti na dosavadni spolupraci s ditétem a pecujici osobou.

Jedna se o situace:

pfi sjednocovani stanovenych postupl vykonu SPO mezi vsemi pracovniky,

pri aktualizaci manual(l a metodik pro vykon SPO vychazejicich ze standardi kvality SPO,

pfi diskusi nad novymi postupy vykonu SPO,

pfi intervizni, metodické ¢i supervizni prdci s problematickymi oblastmi vykonu SPO v konkrétni
rodiné,

pfi zméné pracovnika,

pri zajisténi zastupitelnosti pracovnikd,

pfi sdileni a feSeni problematické ¢i jinak obtizné situace rodiny tymové, tzn. do feSeni je zapojeno
vice pracovnikd.

> Stanoveny rozsah predavanych informaci mezi pracovniky v situacich uvedenych vyse:

zakladni_informace slouZi k prehledu pracovnikli o poctu rodin, se kterymi ma organizace

uzavienou Dohodu (jména déti, vék déti, jména pecujicich osob, vék pecujicich osob, kontaktni
Udaje, aj.), dale k prehledu vedoucich pracovnikli o mife naplnéné kapacity jednotlivych
pracovnik(.

zakladni informace slouZi k pfehledu pracovnikdl v dobé, kdy jsou povéreny zastupovanim
klicového sociadlniho a/nebo doprovazejiciho pracovnika, déale korientaci pfi planovani
vzdélavacich a odleh¢ovacich akei.

- k témto Gcellim vyuZivaji pracovnici Tabulku klientd

(sdilena elektronicky, pracovnik se k ni pfihlasuje pod heslem).

podrobnéjsi informace o vykonu SPO v konkrétnich rodinach slouZi pfi zméné pracovnika, pfi

sdileni pfipadu klienta vice pracovniky a v pfipadech, kdy si situace rodiny pfi zastupovani
pracovnika zada Sirsi orientaci v situaci.

- v téchto pripadech probiha pfedavani informaci o klientech obvykle:
- pfi poradach (probihaji 1x/tydné),
- pf¥iintervizich (probihaji 1x za 2-3 mésice, nebo dle potieb pracovnik()
- pfi metodickych setkanich (probihaji 1x za 2-3 mésice),
- pfi supervizich (konaji se 1x za 2-3 mésice)
- prostrednictvim externiho zalohového disku
(pracovnici se k nému prihlasuji pod heslem)

- prostiednictvim spisové dokumentace.
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> Zasady a principy sdileni a pfedavani informaci mezi pracovniky:

v' zpusob sdileni a pfedavani informaci zahrnuje: rozhovor, diskusi, zapisy z porad, intervizi,
metodickych setkani a supervizi, spisovd dokumentace (véetné zaznami zjednotlivych
konzultaci, Vyhodnoceni situace ditéte, IPOD, vzdélavaci plany klientd, ptip. dalsi),

v’ pracovnici dbaji na zachovani mléenlivosti v rozsahu Zékona a souvisejicich legislativnich pfedpisu,

v pracovnici znaji a dodrzuji pravidla nakladani s osobnimi a citlivymi udaji (viz Standard 13),

v pracovnici peclivé planuji zptsob informovani o zméné pracovnika na podnét pedujici osoby, nebo
na ndvrh organizace (viz kritérium 11c),

v' pracovnici peclivé a zodpovédné pfipravuji podminky pro zastupuijici pracovniky v dobé jejich
pldnované nepfitomnosti (viz kritérium 11c),

v pracovnici znaji postupy pro své zastupovani v dobé své nepldnované nepfitomnosti (viz kritérium
11c),

v' pracovnici podilejici se tymové na feSeni problematické &i jinak obtizné situace rodiny, dodrZuji
stanovené postupy ziskavani a predavani informaci (viz kritérium 11c).

Kritérium 11c - Povéfend osoba md pro zaméstnance pisemné stanoveny postup pro ziskdvdni a preddvani
informaci o prubéhu vykonu socidlné-pravni ochrany u déti a rodin, se kterymi pracuji.

Pracovnici znaji a dodrZuji pravidla a postupy pro ziskavani a predavani informaci o pribéhu vykonu
SPO pfi spolupraci s rodinami, se kterymi maji uzavienou Dohodu.

> Postup pro tymovou spolupraci pracovnikt v ramci jednoho pfipadu rodiny

Pracovnik v pfipadé potreby iniciuje spolupraci na konkrétnim pfipadu v rdmci organizace, napfr.

oslovuje:

= jiného pracovnika v pfimé praci v pfipadech, kdy se z néjakého divodu neciti bezpecné (napf.
zjevna agresivita ¢lena rodiny, rodina Zijici v rizikové oblasti, nebo vicecetna rodina, kdy je nutné
zabavit déti pfi rozhovoru s dospélym ¢lenem rodiny apod.).

= psychoterapeuta v ptipadech, kdy situace vrodiné vyZaduje péc¢i odbornika
s psychoterapeutickym vycvikem a vzdélanim pro nékterého ze ¢len( rodiny pfip. pro skupinovou
psychoterapeutickou préci (vZdy po konzultaci s vedoucim pracovnikem).

= psychologa v pfipadech, kdy situace v rodiné u nékterého ¢lena vyzaduje psychologické vysetreni,
nebo psychologické poradenstvi (vidy po konzultaci s vedoucim pracovnikem).

Pracovnici podilejici se na vykonu SPO u klienta tymové, jsou v souladu s nasledujicimi stanovenymi
postupy:

v pribéiné reflektuji své role (individudlné i v tymu),

v' vidy respektuji domluveny tymovy postup, ktery je zakladem jejich efektivni préace
s rodinou,

v respektuji domluvené kompetence ostatnich pracovnikii a pfi spolupraci srodinou je
v pfipadé potreby zvédomuiji i pecujici osobé a svéfenému ditéti a je-li tfeba, doporucuji
mu, na koho se s danym pozadavkem obratit,
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v" koordindtorem tymové spoluprace s rodinou je kliovy socidlni/doprovazejici pracovnik,
pribéiné ovérfuje, zda se pecujici osoba a svérené dité orientuje v rolich a kompetencich
zucastnénych pracovnikd,

v' koordinator informuje pracovniky zapojené do feseni situace rodiny o zasadnich zménach
v situaci ditéte a pecuji osoby, které zadaji prenastaveni dosavadni tymové spoluprace.

> Postup pro zajisténi zastupitelnosti pracovnika

Organizace rozlisuje:

1. planované kratkodobé zastoupeni pracovnika - nepfitomnost do 14 dnl

2. planované dlouhodobé zastoupeni pracovnika - nepfitomnost delSi nez 14 dnu

3. neplanované kratkodobé zastoupeni pracovnika - nepfitomnost do 1 mésice

4. nepldnované dlouhodobé zastoupeni pracovnika - nepfitomnost delsi nez 1 mésic

PRIKLAD SITUACE 1 - Pracovnik planuje sta? v jiné organizaci v délce jednoho tydne.

Pracovnik predem osobné informuje rodiny o délce své nepfitomnosti, predava kontaktni idaje o
pracovnikovi, ktery ho bude zastupovat.
Pracovnik predava zastupujicimu pracovnikovi pisemné (e-mailem) zpracovany prehled, ktery
zahrnuje:

v" jméno pedujici osoby a jméno svéFeného ditéte, kontakt na pedujici osobu
odkaz na aktudlni kontaktni idaje v Tabulce klient,
jméno pracovnika pfislusného organu SPOD a jeho kontaktni Udaje,

DN

strucny popis aktudlni situace v rodiné, pfip. pfedvidané situace, které by mohly nastat.

PRIKLAD SITUACE 2 - Pracovnik planuje Eerpani dovolené v délce 3-4 tydna.

Pracovnik predem osobné informuje rodiny o délce své nepfitomnosti, predava kontaktni idaje o
pracovnikovi, ktery ho bude zastupovat (pfip. o vice pracovnicich).

Pracovnik domlouva s rodinou, v jakych pfipadech se na zastupujiciho pracovnika mohou obracet
a vjakych pripadech je vhodné obratit se napf. na pracovnika orgdnu SPOD, pfip. na jiné
spolupracujici subjekty (Urad prace, psychiatr, psycholog, aj.).

Pracovnik ma pred nastupem na dovolenou zkompletovanou spisovou dokumentaci (dopsany
zapisy z konzultaci, pfip. pfipravenou k odevzdani pllrocni Zpravu o spoluprdci, aj.).

Pracovnik predava zastupujicimu pracovnikovi pisemné (e-mailem) zpracovany prehled, ktery

zahrnuje:
v" jméno pelujici osoby a jméno ditéte svéfeného do PP, kontakt na petujici osobu
v odkaz na aktudlni kontaktni Gidaje v Tabulce klient{,
v" jméno pracovnika pFislusného orgdnu SPOD a jeho kontaktni Udaje,
v struény popis aktudlni situace v roding,
v definuje situace, které ze zkudenosti pfedpoklada, Zze by mohly v rodiné nastat a doporuéuje
zastupujicimu pracovnikovi vhodny zpUsob jejich feseni,
v definuje situace, kdy se pelujici osoba a svéfené dité obraci na jiné odborniky a pfedava

zastupujicimu pracovnikovi jejich kontaktni udaje,
v informaci o terminu odevzdani Zpravy o spolupraci pfislusnému orgédnu SPOD.

10
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PRIKLAD SITUACE 3 - Pracovnik nastoupi ze dne na den na nemocenskou v predpokladané délce do
1 mésice.

Pracovnik informuje v den nastupu na nemocenskou vedouciho pracovnika o predpokladané dobé
své pracovni neschopnosti.
Pracovnik preddva stru¢né informace o aktuadlni situaci rodin a informace o planovanych
zalezitostech, které je tfeba tesit (napf. domluveny doprovod klienta, domluvend realizace
pripadové konference, termin odevzdani Zpravy o spolupraci, aj.).
Pracovnik po domluvé s vedoucim pracovnikem:

v" bud sdm tentyZ den informuje rodiny formou sms o své pracovni neschopnosti,

v" nebo vedeni organizace informuje rodiny o pracovni neschopnosti pracovnika

-> v obou pfipadech jsou rodiné pfedany kontaktni idaje a jméno zatupujiciho pracovnika
s informaci, Ze se na néj mlzZe pecujici osoba a svéfené dité v pripadé potreby obracet
a s informaci, Ze zastupuijici pracovnik bude telefonicky pecujici osobu informovat ohledné
feSeni planovanych zalezZitosti.

Zastupujici pracovnik v pripadé potreby vyuziva zakladnich informaci v Tabulce klient.
Zastupuijici pracovnik konzultuje fesSeni planovanych zalezitosti véas a konkrétni kroky planuje
v tymu (mozZnosti: planovana porada, oslovi vedouci pracovniky).

PRIKLAD SITUACE 4 - Pracovnik nastoupi ze dne na den na nemocenskou s pfedpoklddanou dobou
del$i nez 1 mésic.

Pracovnik a osloveny vedouci pracovnik postupuji ve svych krocich obdobné jako v pfedchozim
pfikladu a navic:
Vedouci pracovnik na nejblizsi poradé tymu vyzve pracovniky ke spolupraci - je vytvoren krizovy
plan, ktery zahrnuje:

v' prehled, kdo jaké rodiny zastupuje,

v postup, jak budou fe$eny konkrétni planované zaleZitosti,

v jméno povéfeného pracovnika, ktery informuje pracovnika OSPOD a seznamuje ho

s krizovym planem.

Zastupujici pracovnici v pripadé potrfeby vyuZivaji informaci v Tabulce klientd, na externim
zalohovém disku a ve spisové dokumentaci.
Zastupujici pracovnici jsou odpovédni za dodrzeni zdkonem dané dvoumésicni Ihity a planuji
s klienty osobni konzultaci.

Postup pfi zméné pracovnika

Duvody pro zménu klicového socidlniho/doprovazejiciho pracovnika:
Ze strany organizace:
- stfet zajm0 mezi pracovnikem a klientem
(napft. pribuzensky stav s nékterym z klient(, klient je soused pracovnika, aj.),
- dlouhodoba pracovni neschopnost pracovnika,

11
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ukonceni pracovniho poméru s pracovnikem,
jiné dlvody jako napf. osobni divody pracovnika (po projednani s vedenim organizace,
na supervizi, intervizi).

Ze strany klienta:

nespokojenost s osobou pracovnika zabranuje kvalitnimu nastaveni priibéhu vykonu SPO,
Doporuceny postup: klient pisemné pozada o zménu, nebo poda stiZznost na pracovnika a
zména je nasledkem vyhodnoceni jeho stiznosti (Pravidla pro vyfizovani a podavani
stiznosti viz Standard 14).

= Pravidla pfi pfedavani klienta mezi pracovniky = zména pracovnika:

v

v

Pecujici osoba a svérené dité jsou na zménu postupné pfipravovany (neopominame vlastni
déti pecujici osoby).

Stdvajici pracovnik (pfip. vedouci pracovnik) predstavi s dostateCnym predstihem svého
kolegu/kolegyni, ktery/a bude srodinou ve spolupraci pokraovat + srozumitelné
zdGvodnéni zmény + vzajemné predani kontaktu.

Klient je sezndmen s tim, jaké informace jsou novému pracovnikovi predavany a z jakého
dlvodu (dobra navaznost poskytovanych sluzeb).

Faze predani probiha dle moznosti vramci 1 - 3 setkani. Tento postup je prevenci pred
vétsim stresem v pfipadé, Ze by ke zméné doslo nahle a necekané.

Pracovnik se seznamuje se spisovou dokumentaci klienta a vyuZiva intervize se stdvajicim
pracovnikem — zjistuje konkrétnosti o dosavadni spolupraci a zvyklosti rodiny, aby byly v co
nejvétsi mozné mire zajiStény ndvaznost a kontinuita poskytované sluzby.

Novy pracovnik bez zbyteéného odkladu pisemné informuje (e-mailem) o zméné pfrislusné
pracovniky SPOD.
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