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1. Legislativa

>
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Y

Umluva o pravech ditéte &. 104/1991 Sb., v platném znéni

Narodni strategie ochrany prav déti

Listina zakladnich prav a svobod ¢. 2/1993 Sb., v platném znéni

Zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o SPO, v platném
znéni

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt, Vv platném znéni

Kritérium 11a Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc mé zpracovana

pravidla, kterd stanovi zpiisob a rozsah informovani ditéte, jeho
rodiny, osob odpovédnych za vychovu ditéte nebo osob blizkych
ditéti, obecniho ufadu obce s rozsifenou plsobnosti a piipadné
dalsich opravnénych organl vefejné moci, o prubéhu socialné-pravni
ochrany a naplilovani planu socialné-pradvni ochrany.

2. Informovani ditéte

>

Pti ptijmu ditéte jsou ditéti sdéleny zakladni informace, o tom, kde se nachazi, véetné
informace o tom, ze kontakt (navstévy, telefony) s rodici a osobami blizkymi nebude
pferuSen a snaha vSech bude sméfovat k tomu, aby se dit€¢ mohlo co nejdiive vratit do
své rodiny. S podrobnéj§imi informacemi ohledné rezimu, chodu zafizeni apod. je dité
seznamovano béhem adaptac¢niho, ¢trnactidenniho obdobi.

Dité je béhem piijmu sezndmeno se slouZicimi pracovniky. Pracovnik ptimé péce dité
seznami S moznosti podavat stiznost, S jeho pravy a povinnostmi. Tyto informace mu
sdéli srozumitelnou formou piizptsobenou dle véku ditéte, u mladsich déti se pouziva
obrazkova forma. Takto zpracovana prava déti jsou umisténa 1 v byté, kde mu jsou
nadale k dispozici. O seznameni ditéte s pravy a povinnostmi, vnitinim a nadvstévnim
fadem ucini zapis do denniho hlaSeni.

V ramci seznameni informuje dale pracovnik pfimé péce dit€¢ o tom, jak se budou
vzajemné oslovovat (teta, jménem, pani psycholoZka, pani sociélni,..), dle denni doby
a pfedevsim dle aktualniho stavu ditéte seznami postupné dité se spolubydlicimi détmi
a s moznostmi volnoc¢asovych aktivit ve ZDVOP 1 mimo n¢;.

Vstupni rozhovor provadi socialni pracovnice co nejdiive po piijeti. V ptipadé, Ze se
s ditétem jiZ vidéla pfed timto rozhovorem, tak mu znovu zopakuje svoje jméno. Ditéti
ukaze, kde ma kancelaf a seznami dité s tim, kdy za ni mtize pfijit, znovu mu zopakuje
jeho prava a povinnosti, ujisti se, Zze byl seznamen s vnitinim faddem a névstévnim
fadem a chépe je, vysvétli mu, pro€ je v zafizeni a zodpovi jeho dotazy. Zaznam ze
vstupniho rozhovoru zalozi do spisu ditéte, tento zapis je ditétem podepsan, je-li toho
schopno.

V pribéhu pobytu podava socialni pracovnice ditéti ve ZDVOP veskeré informace,
které se ho tykaji. Sdé€luje ditéti dilezité skutecnosti (napt. ze bude soudni jednani, ze
byla rodicim zamitnuta vikendovd navstéva apod.). Pokud se jedna o dulezité
skute¢nosti obzvlast’ zavazného charakteru (napt. Ze se dité nebude moci vratit do
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rodiny a bude ptelozeno do ustavni péce), zve si k rozhovoru i psycholozku zatizeni.
Zaznam z rozhovoru zalozi do spisu ditéte.

» Dité je dale sezndmeno s tim, ze bude vypracovan individualni plan, na kterém se
bude moci také podilet, uplatnit sva pfani, nadzory a predstavy.

» Kpredavani informaci dochdzi rovnéz béhem ptipadovych konferenci, které jsou
poradany OSPOD a kterych se tucastni dit¢ (v zavislosti na véku a rozumové
vyspélosti), rodice, socialni pracovnice ZDVOP, pracovnici OSPOD aj.

» Dité musi byt seznamovano vzdy s ohledem na sviij vék a rozumovou vyspélost tak,
aby vSemu rozumeélo. V pribéhu informaci se ditéte ptame, jestli vSemu rozumi,
pfipadné informaci zopakujeme nebo skute¢nost jinak formulujeme. Tato zdsada plati
pro veskera jednani a komunikaci s ditétem, vzdy a za vSech okolnosti.

» V ptipade, ze by do ZDVOP bylo pfijato dité, které nerozumi ¢eskému jazyku, pfizve
se k jednani tltumocnik, ktery zprostfedkuje seznameni s vySe uvedenymi skute¢nostmi
V jazyce, kterym dité plynné hovofi.

» Je-li prijato dit¢ s komunikacnim handicapem, socialni pracovnice zajisti, aby byly
dit¢ i doprovazejici osoba seznameny s postupem srozumitelnym zplisobem (napf.
komunikace ve znakové feci).

V pribéhu pobytu podava socidlni pracovnice ditéti ve ZDVOP veskeré informace, které se
ho tykaji. Sd€luje ditéti dalezité skute¢nosti (napt. ze bude soudni jednani, ze byla rodi¢im
zamitnuta vikendovd navstéva apod.). Pokud se jednd o dulezité skutecnosti obzvlast
zévazného charakteru (napt. ze se dit€ nebude moci vratit do rodiny a bude pielozeno do
ustavni péce), zve si k rozhovoru i psycholozku zafizeni. Zaznam z rozhovoru zalozi do spisu
ditéte.

S ohledem na sviij vék a rozumovou vyspélost jsou s ditétem projednavany:

» pozadavky, ocekavani, cile a ucel pobytu ve ZDVOP, toto je vzdy formulovano
v souladu s nejlepsim zajmem ditéte a vykonem SPOD,

» individudlni plan, pfipadné zmény, vcetné jejich zdivodnéni, je bran zfetel na
pfipadnou Zadost ditéte o zmény, doplnéni, vysvétleni nékterych zaleZitosti a to tak,
aby vysledny IP co nejvice pomohl udrZovat, rozvijet a prohlubovat soundleZitost
ditéte s osobami ditéti blizkymi,

» dit¢ je informovano o svém zdravotnim stavu, pfipadné o dalSich potiebnych
vysetienich,

» situace jeho rodiny a blizkych osob,

pfipadné zmény $koly,
» dalsi skute¢nosti v pfipadé€, Ze nastanou.

A\

O odchodu ditéte ze ZDVOP je dité informovano co nejdiive, zpravidla socidlni pracovnici
ZDVORP, vzdy citlivym, vhodnym a pro dité srozumitelnym zplsobem, se zvlastnim zietelem
na to, kam dit¢ odchazi (zpét do vlastni rodiny, do jiného zafizeni, do nahradni rodiny-
péstounské, osvojitelské). Pokud se jedna o skute¢nosti pro dité nepiijemné, napt. ze se dité
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nebude moci vratit do rodiny a bude pfelozeno do ustavni péce), zve si k rozhovoru i
psycholozku zatizeni.

2.2 Informovani rodiny, osob odpovédnych za vychovu ditéte nebo jinych blizkych osob

>

Rodi¢lim jsou neprodlené po pfijeti ditéte do zafizeni zaslany poStou informace
k pobytu ditéte. V piipadé, ze dojde k pfijeti ditéte na zaklad¢é Zzadosti zadkonného
zastupce, jsou rodi¢im tyto informace pfedany osobné. Informace obsahuji telefonni
kontakt na socidlni pracovnice a na pracovniky ptimé péce, kde rodi¢ ziskéa informace
o ditéti, nebo mu bude dit¢ predano k telefonu. Déle je zde sdélen termin tvorby IP a
informace o povinnosti hradit pfispévek na thradu pobytu a pécCe, informace
k navstévam a vnitinimu fadu ZDVOP a informace k moznosti podani stiznosti.
Vnitini fad, Navstévni fad a Pravidla pro poddvani a vyfizovani stiznosti jsou ptilohou
Dohody o pfijeti ditéte do ZDVOP.

ZDVOP se snazi zdkonné zastupce co nejvice vtahovat do feSeni zalezitosti tykajicich
se ditéte. Socidlni pracovnice nebo feditelka zafizeni telefonicky informuje o
podstatnych situacich a hleda s rodi¢em nejlepsi zptisob feseni.

V piipadé¢ planovanych 1ékatskych vysetfeni socidlni pracovnice telefonicky informuje
zakonného zéstupce o terminu a vyzyva ho k uc¢asti na vySetteni ditéte. Pokud se rodi¢
chce vySetfeni zucCastnit, domlouva s nim socidlni pracovnice realizaci (zda piijede
ptimo k lékati, ¢i ptijede do ZDVOP a cestu absolvuje v doprovodu pracovnika
ZDVOP spolu s ditétem).

V piipadé¢ akutniho Urazu nebo onemocnéni zajisti pracovnik pfimé péce lékaiské
oSetieni, informuje feditelku ZDVOP a ta informuje zakonného zastupce, jakmile je to
mozné. (viz. standard €. 15)

V piipad¢, Ze OSPOD navstévy zdkonného zéastupce néjakym zpisobem omezi, je toto
zohlednéno a zakonny zastupce je stim srozumén. Pokud zdkonny zastupce
nesouhlasi, je potfeba nechat tpravu styku s ditétem na soudu.

Zakonny zastupce je upozornén, ze zafizeni uzce spolupracuje s organy socialné-
pravni ochrany déti, soudy a ma ohlaSovaci povinnost v pfipadé, Ze se dozvi
0 skutecnostech, které ohrozuji zivot ditéte ¢i jeho zdravy psychicky a fyzicky vyvoj.
Zakonny zastupce je zaroven upozornén, Ze o prubchu pobytu ditéte v zafizeni je
vedena dokumentace, kterd je na vyzadani predkladana piisluSnym nadifizenym
institucim (pfislusny krajsky trad) a kontrolnim organtim.

Pii piijeti ditéte seznamuje socialni pracovnice ZDVOP rodinu, jiné osoby odpovédné za
vychovu nebo jiné blizké osoby srozumitelnym zplisobem o poskytovani socidlné-pravni
ochrany ze strany ZDVOP, zejména s:

>
>

prabéhem pobytu ditéte ve ZDVOP,
povinnosti predavat informace, zachovavat mlcenlivost a s opravnénim ziskavat
informace o ditéti,



A\

s zadosti o dolozeni potiebnych dokladii (rodny list, prukaz pojiSténce, zdravotni a
ockovaci prukaz, soudni rozhodnuti aj.),

navstévnim fadem, vnitinim fadem

S hrazenim piispévku na uhradu pobytu a péce,

pravy a povinnostmi umisténych déti,

YV V V

se zaloZenim spisu ditéte, jehoZ soucasti bude i individualni plan ditéte.
Diilezité informace jsou rodicim zaslany nebo pfedany osobné.

V ptipadé, ze zdkonny zastupce nebo jind osoba odpovédna za vychovu ditéte, nerozumi
jednani v ceském jazyce, ptizve se k jednani tlumocnik.

Reditelka ZDVOP nebo socialni pracovnice ZDVOP:

» Podava pribézné¢ informace o ditéti zadkonnym zastupcim, jinym osobam
odpovédnym za vychovu nebo osobam blizkym.

» Projednava predem opatieni zasadni dilezitosti se zakonnymi zastupci ditéte.

> Informuje a v piipadé¢ zajmu a moznosti Uzce spolupracuje s rodinou, osobami
odpovédnymi za vychovu ditéte nebo osobami blizkymi ditéti pii tvorbé
individuélniho planu, pfi vSech jeho zménach, ¢asovém planu, véetné zdlivodnéni, a to
tak, aby co nejvice pomohl udrzovat, rozvijet a prohlubovat soundlezitost ditéte
S osobami ditéti blizkymi, zejména s rodi¢i a poskytl také pomoc rodin¢ ohrozeného
ditéte a posilil funkce rodiny, pokud soud rozhodnutim nestanovil jinak.

V piipadé, Ze se ma dité¢ zucastnit pobytu mimo ZDVOP, jsou rodi¢e s predstihem o této
skute¢nosti informovani (zdznam zrozhovoru zaznamena pracovnik do telefonniho listu
ditéte).

Na zéklad¢ pisemné Zadosti je zdkonny zastupce, jind osoba odpovédnd za vychovu ditéte
nebo jejich zastupce na zdklad¢ pisemné udélené plné moci, oprdvnén nahlizet do spisové
dokumentace vedené o ditéti. Nevidomé osobé bude obsah spisové dokumentace precten, po
souhlasu dané osoby muze nahlizet do spisu 1 doprovod. O nahlédnuti do spisové
dokumentace se provede zdznam. Ti, co nahlizeji do spisové dokumentace, mohou Cinit
vypisy z ni nebo si pofizovat fotokopie.

2.3 Informovani obecniho uradu obce s rozsifenou pusobnosti a dalSich organi verejné
moci

2.3.1 Obecni urad obce s roz§ifenou pusobnosti

Socialni pracovnice ZDVOP nebo feditelka ZDVOP informuje OSPOD déti o dulezitych
skute¢nostech tykajicich se ditéte.

» Pfi pfijeti na zaklad¢ zddosti zdkonného zastupce nebo ditéte je vzdy informovan

OSPOD, kterému je sd€leno kdy a na zakladé ¢eho bylo dit¢ do ZDVOP piijato.
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Prijeti ditéte je vzdy hldSeno pisemné, soucasti oznameni o pfijeti je zadost
0 poskytnuti individualniho planu rozvoje ditéte, na zaklad¢ kterého a v souladu
s timto, bude vypracovan individuélni plan ditéte v zatizeni.

» 'V prubéhu pobytu ditéte ve ZDVOP jsou OSPOD poskytovany informace ziskané pfi
péci o dité, informace o spolupraci s rodinou, Skolou, dal$imi institucemi (policie,
soudy, statni zastupitelstvi aj.), s odbornymi pracovniky (psychologie, psychiatrie aj.).
Déle je ptislusny OSPOD informovan o naplnéni planu socialné-pravni ochrany
umisténého ditéte. Veskeré zaznamy jsou evidovany ve spisové dokumentaci ditéte.

» Pii odchodu ditéte ze ZDVOP pise socialni pracovnice oznameni o propusténi, které
obsahuje divody ukonceni pobytu, pfesné datum ukonceni pobytu a zpravu o pobytu
ditéte.

y 7w

2.3.2 Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje

Krajskému ufadu Kralovéhradeckého kraje je ZDVOP povinno (prostfednictvim socialni
pracovnice nebo feditelky) poskytovat spisovou dokumentaci o détech, zobecnéné informace
a souhrnné udaje, které ziska pii své Cinnosti, vzdy na jeho vyzadani pro ucely kontroly,
ptipadné jako podklad k feSeni odvolani proti rozhodnuti spravniho organu.

» Prii ptijeti oznamuje e-mailem socialni pracovnice piijeti ditéte.

» Zasila podklady pro pfiznani statniho prispévku.

» V prubéhu pobytu je krajsky ufad informovan o trvajicich divodech pro pobyt ditéte

ve ZDVOP.
» Ukonceni pobytu oznamuje socialni pracovnice e-mailem.

2.3.3 Policie a organy ¢inné v trestnim Fizeni

Policii a organim ¢innym v trestnim fizeni je ZDVOP (feditelka, socialni pracovnice)
povinno poskytnout udaje potiebné pro trestni fizeni. Socidlni pracovnice ve spisové
dokumentaci eviduje veSkeré zaznamy o spolupraci s policii a organy ¢innymi V trestnim
fizeni.

Soudu a statnimu zastupitelstvi je ZDVOP (teditel, socidlni pracovnice) na vyZzadani povinno
podavat pisemné zpravy o ditéti. Socialni pracovnice vede o spolupraci zdznamy ve spisové
dokumentaci.

2.3.4 Jiné spolupracujici instituce
S uradem prace spolupracuje socialni pracovnice ZDVOP ohledn¢ ptiznani a odejmuti davky

statni socidlni podpory (pfidavek na dit€¢) a ohledné pobirani jinych déavek zdkonnymi
zastupci.



Kritérium 11b Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc ma pro zaméstnance
pisemné stanoveny postup pro ziskavani a predavani informaci o priabehu
vykonu socidlné-pravni ochrany u jednotlivych déti a rodin (systém
predavani informaci mezi jednotlivymi zameéstnanci, ktefi se podileji
naieSeni situace ditéte a rodiny), a to téz za ucelem ochrany prav
a opravnénych zajmi déti a clenl jejich rodin, zejména na ochranu
soukromi a osobnich daji.

3. Postup pro ziskavani a predavani informaci

Pii pfijeti ditéte jsou pracovnici pfimé péce socidlni pracovnici ZDVOP informovani o
zékladnich Udajich o ditéti pisemné. Tyto informace vzdy obsahuji jméno ditéte, jména
rodicl, ptipadné prarodic a osob blizkych a divod pftijeti do ZDVOP. Déle zde socidlni
pracovnice ZDVOP uvadi ji zndmé informace, které jsou relevantni pro ptimou péci o dité
(napf. navyky, zdravotni omezeni, medikace, alergie, zda ma dité povolené vychazky apod.)
Pisemné informace jsou ulozeny v pfislusném byté v deskach k tomu urcenych. Informace o
priabéhu pobytu ve ZDVOP sluzbukonajici pracovnici zaznamenavaji pisemné¢ v dennim
hlaseni, ke kterému maji pfistup pracovnici pfimé péce, socialni pracovnice a feditelka
ZDVOP a psycholoZka zatizeni.

Informace o navstévach a telefonatech se zdkonnymi zéastupci a osobami blizkymi jsou
zaznamenany v navstévnich a telefonnich listech, které jsou ulozeny v ptislusném byté. Do
téchto listd smi nahlizet pracovnici pfimé péce, socidlni pracovnice a feditelka ZDVOP a
psycholozka zatizeni.

Kazdy vSedni den vramci kontrolni ¢innosti dochazi teditelka ZDVOP nebo socidlni
pracovnice do jednotlivych bytl, procitd si slozky jednotlivych déti, hovofi s pracovniky
piimé péce o détech, sdéluji pracovnikiim pifimé péce noveé informace k détem. Dtlezité
informace divérného charakteru o détech zaznamena socidlni pracovnice do slozky ditéte
umisténé v pfislusném byté. Informace bézného charakteru (napt. Skolni vylet, navstéva
1ékate, besidka v MS apod.) jsou vyvéSeny na nasténce v piisluiném byts.

Jednou mésicné se konaji intervizni setkani pracovnikl pifimé péce se socialnimi
pracovnicemi a feditelkou ZDVOP. Na setkdni se rozebiraji jednotlivé déti, jejich pobyt,
kontakt s rodinou, fesi se problémy a stanovuji se ukoly k plnéni individualniho planu.
Veskeré informace o ditéti a spolupraci s rodinou jsou uvedeny ve spisové dokumentaci
ditéte, kterou vede socialni pracovnice ve spolupraci s klicovym pracovnikem ditéte. Pokud
by z jakéhokoliv divodu mélo dojit k do¢asné nebo trvalé zméné klicového pracovnika,
socidlni pracovnice sezndmi nového klicového pracovnika s informacemi o ditéti.

Pracovnici pfimé péce si mezi sebou informace preddvaji v ramci predavani sluzby Ustné i
pisemné. Pracovnik pifimé péce vSechny diilezité udalosti zaznamenava do denniho hléseni,
piipadné do zpravy o chovani ditéte, sluzbu si pracovnici pfimé péce predavaji mimo doslech



déti, nové prichozi pracovnik si procte denni zaznamy a odchozi pracovnik mu ustné sdéli
dopliujici informace.

Socialni pracovnice ZDVOP informuje psychologa zatizeni o pfiijeti ditéte, Gstné mu sdéli
zakladni informace o ditéti (v€k, divod pfijeti, spoluprace s rodici, zakladni anamnéza).
Psycholog se vramci individualni prace s ditétem v piipadé potieby doptidva pracovniki
ZDVOP na blizsi informace o ditéti (chovani ditéte, adaptace v zafizeni, kontakt s rodici
apod.). K détem pfiistupuje individualné dle jejich potieb, vzdy zohlediiuje zajem déti. Na
vyzadani OSPOD nebo soudu, piSe zpravu o pribéhu spoluprace, na konci pobytu vzdy pise
zavérecnou zpravu o spolupraci s psycholozkou. V ptipadé, ze péce o dit€¢ vyzaduje specialni
postupy prace, pise doporuceni pro pracovniky piimé péce. Toto doporuceni piedad socialni
pracovnici ZDVOP, ktera ho zalozi do spisu ditéte, fotokopii zalozi do slozky ditéte, ktera je
umisténa v prislusném byté.

Zaméstnanci ZDVOP jsou povinni zachovavat ml€enlivost o skutenostech, se kterymi se pfi
provadéni socialné-pravni ochrany nebo v piimé souvislosti s tim sezndmili, pokud zakon
nestanovi jinak. Zaméstnanci musi zachovavat ml¢enlivost i po skonceni pracovnépravniho
vztahu. Povinnosti zachovavat mlcenlivost mohou byt zaméstnanci zpro§téni pouze tim,
vjehoz zdjmu tuto povinnost maji, a to pisemné¢ suvedenim rozsahu a ucelu, nebo
v piipadech, které jsou taxativné dany pfisluSnymi pravnimi ptedpisy (naptf. podezieni
na tyrani, zneuzivani ditcte).

Kazdy zaméstnanec je pii ndstupu do zamé&stnani poucen o pravech déti, véetné prava déti na
soukromi, ochranu osobnich udajl a informace.

Zasady ochrany osobnich udaji:
» jsou shromazd’ovany odpovidajici pouze stanovenému ucelu a v rozsahu nezbytném
pro naplnéni stanoveného ucelu,
» jsou zpracovavany pouze v souladu s uc¢elem, k némuz byly shromazdény a v rozsahu

nezbytném pro plnéni konkrétnich ukold,

» pristup k osobnim udajim déti maji pouze opravnéné osoby,

» v zalezitostech tykajicich se zdravotni problematiky déti jsou dodrzovany pravni
ptredpisy, které se této problematiky tykaji (pfedev§im zakon o zdravotnich sluzbach
a vyhlaska o zdravotnické dokumentaci).



