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uvoD

Predkladany metodicky pokyn si klade za cil navodnym a srozumitelnym zplsobem vysvétlit
dileZitost vytvofeni a zpracovani Standardi kvality socidlné-pravni ochrany pfi poskytovani
socialné-pravni ochrany organy socialné-pravni ochrany (dale jen ,Standardy kvality“).
Zpracovatellm ma poskytnout Siroké spektrum informaci, které dopomohou k uspésné aplikaci
Standardu kvality socialné-pravni ochrany do praxe obecnich tradt obci I. typu.

Podle & 4 ZSPOD odst. 1 ,socidlné-prdavni ochranu zajistuji orgdny socidlné-prdavni ochrany, jimiz
jsou

a) krajské urady,

b) obecni urady obci s rozsifenou pusobnosti,

c) obecni urady a ujezdni ufady; ustanoveni tohoto zdkona o obecnich uradech se vztahuji i na
ujezdni urady,

d) Ministerstvo prdce a socidlnich véci

e) Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti

f)  Urad prdce Ceské republiky — krajské pobocky a pobocka pro hlavni mésto Prahu*

Podle § 4 ZSPOD odst. 2 ,,socidlné-prdvni ochranu ddle zajistuji

a) obce v samostatné plisobnosti,

b) kraje v samostatné plisobnosti,

¢) komise pro socidalné-pravni ochranu déti,

d) dalsi prdavnické a fyzické osoby, jsou-li vykonem socidlné-prdavni ochrany povéreny (ddle jen
,povérené osoby”)”

Podle § 6 ZSPOD , se socidlné-pravni ochrana zaméruje zejména na déti,
a) jejichZ rodice
1. zemfeli,
2. neplni povinnosti plynouci z rodic¢ovské odpovédnosti, nebo
3. nevykondvaji nebo zneuZivaji prava plynouci z rodicovské odpovédnosti;
b) které byly svérfeny do vychovy jiné osoby odpovédné za vychovu ditéte, pokud tato osoba
neplni povinnosti plynouci ze svéreni ditéte do jeji vychovy;
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c) které vedou zahdl¢ivy nebo nemravny Zivot spocivajici zejména v tom, Ze zanedbdvaji
skolni dochdzku, nepracuji, i kdyZ? nemaji dostatecny zdroj obZivy, poZivaji alkohol nebo
ndvykové ldatky, jsou ohroZeny zavislosti, Zivi se prostituci, spdachaly trestny ¢in nebo, jde-li
o déti mladsi neZ patndct let, spdchaly Cin, ktery by jinak byl trestnym c¢inem, opakované
nebo soustavné pdchaji prestupky nebo jinak ohroZuji obcanské souZiti;

d) které se opakované dopousti utékii od rodicu nebo jinych fyzickych nebo prdvnickych osob
odpovédnych za vychovu ditéte;

e) na kterych byl spdachdn trestny cin ohroZujici Zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
dustojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezreni ze spdchdni takového ¢inu;

f) které jsou na zdkladé Zddosti rodicti nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte
opakované umistovdny do zafizeni zajistujici nepretrZitou pééi o déti nebo jejich umisténi
v takovych zafizenich trvd déle nez 6 mésici;

g) které jsou ohroZovdny ndsilim mezi rodi¢i nebo jinymi osobami odpovédnymi za vychovu
ditéte, popfipadé ndsilim mezi dalsimi fyzickymi osobami;

h) které jsou Zadateli o udéleni mezindrodni ochrany, azylanty nebo osobami poZivajicimi
doplrikové ochrany, a které se na tzemi Ceské republiky nachdzeji bez doprovodu rodict
nebo jinych osob odpovédnych za jejich vychovu;

pokud tyto skutecnosti trvaji po takovou dobu nebo jsou takové intenzity, Ze nepfiznivé ovliviiuji vyvoj
déti nebo jsou anebo mohou byt pricinou nepfiznivého vyvoje déti.”

SPO se tedy ve své Cinnosti zaméfuje zejména na pomoc détem a jejich rodindm. Prace s touto
cilovou skupinou je velmi naroc¢na, protoze ve vétsiné pripad(l zaméstnanec pracuje s osobnimi a
citlivymi udaji, rada klientll ke spolupraci nepfistupuje dobrovolné, pfipadné si problémy viibec
nepripousti.

Zaméstnanec se béhem pracovniho vykonu Fidi fadou zakonnych norem (ZSPOD a jeho provadéci
vyhlaska, spravni tad, obcansky zdkonik, zdkon o obcich, zdkon o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl, nafizeni a smérnice MPSV apod.), vyhlasek a smérnic daného uradu, ci
vytvofenymi pracovnimi postupy.

Pokud by se vsichni zaméstnanci nefidili dohodnutymi pravidly a nafizenimi, vznikl by vSeobecny
chaos, ktery by v zavéru nejvice ubliZil cilové skupiné pfi nespravné zvoleném postupu feseni situace.

Standardy kvality shrnuji vSechno podstatné, ¢im se obecni Ufad, potaimo kazdy jednotlivy
zaméstnanec, musi Fidit, upravuji postupy a pravidla pro rlizné situace, se kterymi se béhem vykonu
SPO muzZe setkat. VSechny postupy maji byt jednotné pro vsechny zaméstnance, srozumitelné
klientlim i verejnosti.

Pojem Standardy kvality ptinesla novela ZSPOD a jeho provadéci vyhlaska ¢. 473/2012 Sb., o
provedeni nékterych ustanoveni ZSPOD. Tato vyhlaska nabyla Géinnosti dne 1. ledna 2013, OU maji

er vs

povinnost se ji fidit od 1. ledna 2015.
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Podle ZSPOD je obecni urad jednim z organ(, ktery zajistuje vykon SPO. Obce I. typu, které patfi do
Jihomoravského kraje, Ize dle rozsahu vykonu SPO rozdélit na tfi skupiny:

1. Obce, které maji na vykon SPO uzavienou vefejnopravni smlouvu.
Obce se zaméstnancem, ktery ma v naplni své prace vykon SPO.

3. Obce, které nemaji vefejnopravni smlouvu (nebo se jejich verejnopravni smlouva nevztahuje
na standardy kvality) ani zaméstnance, pficemz vykon SPO zajistuje starosta.

OBCE S UZAVRENOU VEREJNOPRAVNi SMLOUVOU

Ackoliv md ¢&ast obci I. typu v Jihomoravském kraji uzavienou verejnopravni smlouvu na vykon
socialné-pravni ochrany zpravidla s obecnim Gfadem obce s roziifenou plsobnosti (dale jen ,0U
ORP), neznamena to, Ze jsou uvolnéni ze vSech povinnosti, které pro né vyplyvaji ze ZSPOD.

Jednou ze zdkladnich povinnosti je informovat své ob¢any o uzavieni verejnoprdvni smlouvy na
vykon SPO. Informace musi byt zvefejnéna zplsobem umoznujicim dalkovy pristup (webové stranky
obce) nebo jinym vhodnym zplsobem, kde bude nepretrzité k dispozici (Uredni deska).

Ackoliv nékteré obce maji uzavieny vefejnopravni smlouvy na vykon SPO v celém rozsahu ZSPOD,
neznamena to, Ze jsou zbaveny veskerych zavazkl. Maji dle ZSPOD povinnost zejména:

» vyhledavat déti uvedené v § 6 ZSPOD;

> oznamit obecnimu Ufadu obce s rozsifenou plsobnosti skutecnosti, které nasvédcuji tomu,
Ze jde o déti uvedené v § 6 ZSPOD;

> ocitne-li se dité bez péce pfimérené jeho véku, zejména v dusledku umrti rodicd nebo jejich

7 v

hospitalizace, je obecni tfad povinen zajistit takovému ditéti neodkladnou péci.

STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNiI OCHRANY U OBCi I. TYPU

StéZejni Cast tohoto dokumentu se podrobné vénuje jednotlivym standardim kvality a jejich
kritériim. Vyse zminéna vyhlaska rozeznava 14 standardt s celkem 38 kritérii.

U vétsiny standard( je nejprve vysvétleno, co znamenaji, co si pod nimi predstavit. Dale nasleduji
jejich jednotliva kritéria, pficemz u kazdého z nich je uvedeno, zda jsou pro obecni Ufad obci I. typu
(dale jen ,,0U“) zavazné ¢&i nikoliv, co je jejich cilem a pripadné jak je Ize naplnit v praxi.
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1. MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST

1a) OSPOD zajistuje ucinné poskytovdni socidlné-pravni ochrany v potfebném rozsahu na celém tzemi

svého spravniho obvodu.

OU ORP musi zajistit stejny rozsah poskytovani SPO na celém Gzemi daného spravniho obvodu, tedy
ve vsech obcich, které pod né spadaji, a to bez ohledu na vzdalenost. Zajisténi péce o obcany
jednotlivych obci je rozdéleno mezi zaméstnance OU ORP, vykonavajici agendu SPO v ramci organu
socidlné-pravni ochrany déti (dale jen ,,OSPOD").

V akutnich ptipadech mda urcéeny zaméstnanec OSPOD povinnost navstivit misto bezodkladné.
V ptipadé nepfitomnosti na pracovisti je vidy zastoupen jinym zvolenym zaméstnancem.

# Na nasténce odboru socidlnich véci nebo na webovych strankdch daného OU ORP Ize
vétsinou zjistit, jakym zplsobem jsou obcané celého spravniho obvodu rozdéleni mezi
jednotlivé zaméstnance.

1b) Doba vykonu socidlné-pravni ochrany je prizptisobena potfebdm osob, jimZ je nebo mizZe byt
v budoucnu socidlné-prdavni ochrana poskytovdna nebo na néZ se zaméruje, zejména déti (ddle jen
»Cilovd skupina“). Osobni vykon socidlné-prdvni ochrany je zajistén kaZdy pracovni den; mimo
pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu je zajisténa nepfetrZitd pracovni pohotovost.

6
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Podstatou kritéria je snaha zaméstnanct OSPOD pfizpUsobit setkani a konzultace s klienty (zejména s
détmi) na vhodnou dobu, napf. po vyucovani.

Zaméstnanci OSPOD zajistuji vykon SPO kazdy den v pracovni dobé a mimo pracovni dobu a ve dnech
pracovniho klidu je zajiSténa nepfetrzita pracovni pohotovost.

V dobé pracovni pohotovosti se zaméstnanci zabyvaji pouze situacemi, jejichz feSeni nesnese
odkladu (ohroZeni zdravi a Zivota ditéte). Pro vykon pohotovosti maji zaméstnanci vétsSinou
k dispozici sluzebni automobil vybaveny autosedackou pro prevazeni déti.

# V\ pfipadé, Ze se na Uzemi Vasi obce objevi dité, jehoZ zdravi nebo Zivot jsou ohrozeny,
pricem? k této situaci dojde mimo béZnou pracovni dobu OSPOD OU ORP, kontaktujte slozky
Integrovaného zachranného systému. PCR po vyhodnoceni situace v pfipadé potieby
vyrozumi zaméstnance prislusného OSPOD, vykonavajiciho pohotovost.
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2. PROSTREDI A PODMINKY

2a) Vykon socidlné-prdvni ochrany je zajistén v prostordch vhodnych pro komunikaci s ohroZzenymi

détmi a rodinami. Orgdn socidlné-prdvni ochrany zajisti takové prostory pro vykon socidlné-prdavni
ochrany, které predstavuji odpovidajici zdzemi pro vykon socidlné-prdavni ochrany a jejichZ kapacita
odpovidd mnoZstvi konzultaci spojenych s poskytovdnim socidlné-prdvni ochrany.

Setkani s klienty by mélo probihat v klidném a bezpeéném prostfedi. Je dlilezité zachovat soukromi
klienta a nenarusovat rozhovor tfeti osobou. Pro déti je dobré mit pfipraveny néjaké hracky, knihy,
omalovanky &i kreslici potreby.

# Na OU lze tyto konzultace realizovat v kancelafi, ale rovné? je mozné se dohodnout na vyuziti
prostor s mistni materskou ¢i zakladni Skolou, nizkoprahovym zafizenim pro déti a mladez
apod.

2b) Orgdn socidlné-pravni ochrany ma vhodné materidlni vybaveni s ohledem na vykon socidlné-
pravni ochrany na pracovisti i mimo néj. K dispozici je zejména potrebny pocet automobild, mobilnich
telefonu, notebookd, fotoapardtu a dalsich prostredki zaznamové techniky pro prdci v terénu.

Kazdy zaméstnanec, ktery je na obci zafazen do vykonu SPO, by mél mit pro svoji ¢innost pfimérené
dle vySe svého Uvazku k dispozici potfebné materidlni vybaveni. Jedna se predev$im o notebook,
mobilni telefon ¢i tiskarnu.

# Cast materidlniho vybaveni Ize podle potieby vyuZivat spole¢né s dal$imi zaméstnanci (napf.
fotoaparat, diktafon apod.).
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2c) Orgdn socidlné-pravni ochrany mad k dispozici vhodné materidlni vybaveni pro prdci s osobami
z cilové skupiny, jimZ je poskytovdna socidlné-prdvni ochrana (ddle jen ,klient”), zejména s ohledem
na potieby déti.

Cilem kritéria je vyclenit néjaké misto, kde budou k dispozici pomlcky pro praci s détmi v ramci
vykonu SPO, a to predevsim k jejich zabaveni, uvolnéni a navozeni pocitu bezpedi.

# Neni nutné zfizovat specidlni mistnost pro détsky koutek, postac¢i maly prostor vyhrazeny pro
déti, kde budou umistény hracky, kapsar na zdi, hraci koberec, ptipadné détsky nabytek.

2d) Orgdn socidlné-pravni ochrany md k dispozici potfebné hygienické zdzemi a osobni ochranné
pracovni prostfedky pro zaméstnance zarazené v orgdnech socidlné-prdvni ochrany kvykonu
socidlné-pravni ochrany.

Zaméstnanci musi mit k dispozici pfi vykonu SPO hygienické zdzemi (toalety, pripadné sprchy,
kuchynku). Soucasné je nutné dbat na jejich bezpeci a ochranu, zejména prostfednictvim osobnich
ochrannych pracovnich pomucek.

& Vytvofit hygienické zdzemi, které mzZe byt spoleéné pro zaméstnance i klienty, popfipadé
vycClenit urcity prostor pro kojeni ¢i prebaleni ditéte. Zaméstnanci, ktefi se pohybuji v terénu,
maji mit k dispozici alespon dezinfekéni gely ¢i jednorazové rukavice.
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3. INFORMOVANOST O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETI

3a) Orgdn socidlné-prdavni ochrany zverejni zptisobem umoZnujicim ddlkovy pristup ¢i jinym vhodnym

zplsobem vnitini pravidla a postupy jim vytvorené za ucelem naplnéni téchto standardi kvality
socidlné-pravni ochrany pfi poskytovdni socidlné-pravni ochrany.

3b) Orgdn socidlné-pravni ochrany md zpracovdny informace o rozsahu a podminkdch poskytovani
socidlné-pravni ochrany, a to ve formé srozumitelné cilové skupiné. Tyto informace jsou verejné
dostupné.

Informace o cinnostech a rozsahu poskytovani SPO jsou dostupné na webovych strankach obce,
nasténce ¢i informacnich letacich v prostorach uradu, ptipadné na dalSich vhodnych mistech (ve
Skolskych zafizenich, v ¢ekarné u lékare apod.).

& Zvefejnéné informace o vykonu SPO by mély zahrnovat:

e adresu sidla ufadu, odkaz na webové stranky

e kontakt na zaméstnance, ktery je zarazen kvykonu SPO (jestliZe nemate
zaméstnance, uvedte starostu obce) — jméno, telefon, e-mail

e zastupce zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti — napf. mistostarosta, ¢len socialni
komise apod.

e Ufedni hodiny

e zdakladni Udaje o ¢innosti a rozsahu vykonu SPO v obci (v navaznosti na standard 1a)

e odkaz na zaméstnance OSPOD obecniho uradu obce s rozsifenou pUsobnosti
(webové stranky, telefon, e-mail, iredni hodiny)

e informace o moZnosti podani stiznosti (k tomu vice standard 13. VYRIZOVANI A
PODAVANI STiZNOSTI).

# Vhodné je vytvofit samostatny dokument (letdk, odkaz na webovych strankach apod.), ktery
bude urceny pouze détem (jednoduchy, srozumitelny, doplnény obrazky nebo piktogramy).
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4. PERSONALNIi ZABEZPECENi VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETI

4a) Orgdn socidlné-pravni ochrany md vrdmci stanovené organizacni struktury urcen pocet

pracovnich mist a zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnanct zarazenych v orgdnech
socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany.

Pokud OU nemd takto zafazeného zaméstnance, povinnost zajistovat SPO prechazi na starostu obce.
Je 74douci, aby OU zvefejnil pro své ob&any informace, v jakych zaleZitostech se mohou na starostu
obracet, jeho kontaktni Udaje a pracovni dobu.

Obce, které maji zatrazeného zaméstnance pro vykon SPO (plnym ¢i ¢astenym Uvazkem), maji tuto
skutecnost zvefejnénou v organizacni strukture ufadu (tudiz i na webovych strankdch, pripadné na
nasténce Uradu). Z popisu pracovniho mista je ziejmé, Ze se zaméstnanec zabyva vykonem SPO na
plny ¢i ¢astecny uvazek. Vefejnost je prostiednictvim ndsténky ¢i webovych stranek informovana o
kontaktech, pracovni dobé a naplni prace konkrétniho zaméstnance.

# NevyZaduje se zpracovani daldiho materidlu v pfipadé, Ze je zfejmé z organizacni struktury a
dale nasténky ¢i webovych stranek, kdo, kdy, a jakym zplsobem zajistuje vykon SPO.

4b) Pocet zaméstnancii je prfiméreny spdadovému obvodu orgdnu socidlné-prdvni ochrany. Pri vypoctu
priméreného poctu zaméstnanci orgdnu socidlné-prdvni ochrany je zohlednéno kritérium ovlivriujici
ndrocnost vykonu socidlné-prdvni ochrany déti ve spravnim obvodu orgdnu socidlné-prdavni ochrany.
Zdkladnim vychozim kritérium je nejméné 1 pracovnik na 800 déti (osob do 18 let véku), které jsou
hildseny k trvalému pobytu ve sprdvnim obvodu orgdnu socidlné-prdvni ochrany. Do poc¢tu pracovniki
se zapocitava vedouci pracovnik adekvdtné svému zapojeni do prdce s klienty.
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4c) Orgdn socidlné-pravni ochrany md v ramci organizacni struktury vnitinim predpisem pisemné
zpracovdna oprdvnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim vztahujicim se k vykonu socidlné-
pravni ochrany, uplatnénim specializace zejména pro oblast ndhradni rodinné péce, socidlni kurately
pro déti a mlddeZ a ochrany tyranych a zneuZivanych déti a disledné dbd na to, aby konkrétni
pracovni pozice byla vyhrazena vylucné vykonu socidlné-pravni ochrany.
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5. PRIJIMANI A ZASKOLOVANI

Na zaméstnance zafazené pro vykon SPO jsou kladeny vysoké osobni, moralni a odborné naroky, coz

je pochopitelné. Tito zaméstnanci pracuji s lidmi, ktefi se z rGznych ddvod( ocitli v situacich, které
Casto sami nezvladnou fesit a je tfeba pomoc odbornikd. Je tedy na misté peclivé vybirat takové
zaméstnance, ktefi obstoji v naro¢nych kazdodennich situacich, dokazou byt rozhodni, ale zaroven
empaticti, peclivi a lidsti.

Proto je nutné, aby vsichni zaméstnanci zatazeni do OSPOD spliovali kvalifikacni predpoklady pro
vykon své profese, disponovali zvlastni odbornou zpusobilosti a aby mél obecni Gfad jasné
zpracovana pisemna pravidla pro pfijimani a zaskolovani novych zaméstnancl a dalSich fyzickych
osob, které se podili na vykonu SPO.

5a) KaZdy zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-prdvni ochrany spliuje kvalifikacni predpoklady
pro vykon povoldni socidlniho pracovnika podle zdkona o socidlnich sluZbdch a disponuje zvldstni
odbornou zpusobilosti na useku socidlné-prdavni ochrany.

A. obec bez zaméstnance zarazeného do OSPOD

Pokud OU nema takto zafazeného zaméstnance, povinnost zajistovat vykon SPO prechdzi na starostu
obce, ktery nemusi splfiovat kvalifikaéni predpoklady pro vykon povolani socidlniho pracovnika podle
zakona o socialnich sluzbach ani disponovat zvlastni odbornou zpUsobilosti na useku SPO. Je ale
Zadouci, aby mél znalosti a dovednosti vedouci ke sprdvnému vyhodnoceni jednotlivych situaci, které
nastanou.

V ptipadé e ma OU tajemnika, pfechazi tato povinnost na néj, pficem? musi disponovat ZOZ
v obecné ¢asti (zvlastni ¢ast ZOZ na Useku socidlné-pravni ochrany mit nemusi).

B. obec se zaméstnancem zarazenym do OSPOD

Zameéstnanec obce, ktery je zafazeny do OSPOD naopak musi spliovat:

1. KVALIFIKACNi PREDPOKLADY PRO VYKON FUNKCE SOCIALNiHO PRACOVNIKA - podle
ustanoveni § 110 zakona ¢.108/2006 Sh. o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisd
(dale jen ,,zakon o socidlnich sluzbach”) nasledovné:
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e bezuhonnost, kterou doklada vypisem z Rejstfiku trestq;

o plnd svépravnost — dosazenim zletilosti;

e zdravotni zpuUsobilost, kterou doklada potvrzenim praktického ¢i zavodniho lékare;

e odborna zpusobilost k vykonu socialniho pracovnika — vymezena v ustanoveni § 110 odst. 4
zakona o socidlnich sluzbach:

- vySsi odborné vzdélani ziskané absolvovanim vzdélavaciho programu akreditovaného
podle skolského zdkona, v oborech vzdélavani zamérenych na socidlni praci a socidlni
pedagogiku, socidlni pedagogiku, socidlni a humanitarni praci, socidlni praci, socialné
pravni ¢innost, charitni a socidlni ¢innost,

- vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v bakaldfském, magisterském nebo doktorském
studijnim programu zaméreném na socidlni praci, socialni politiku, socidlni pedagogiku,
socidlni péci, socialni patologii, pravo nebo specialni pedagogiku, akreditovaném podle
Skolského zakona.

2. ZVLASTNi ODBORNA zPUSOBILOST NA USEKU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY — zaméstnanec se
prokazuje osvédcenim o absolvovani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti skladajici se z obecné a
zvlastni Casti. Tato povinnost je ukotvena vzakoné ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkll, ve znéni pozdéjsich predpisi (ddle jen ,zdkon o urednicich Uzemnich
samospravnych celkd”) a ve vyhlasce €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpUsobilosti urednikd
uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpisli. Ktomu vice kritérium c) tohoto

standardu.

# Pokud SPO na OU vykondava starosta, neni nutné mit toto kritérium zpracovano. Jestlize ale
tuto funkci vykonava zaméstnanec zafazeny do OSPOD, vede OU persondlini slozku, ve které
jsou zarazeny vySe uvedené dokumenty, osvédéeni apod.

5b) Orgdn socidlné-pravni ochrany md pisemné zpracovand pravidla pro prijimdni novych
zaméstnancl zarazenych v orgdnech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prdvni ochrany.

Naplnéni tohoto kritéria se prokazuje pisemné zpracovanymi pravidly pro pfijimani novych
zaméstnancl vykonavajicich SPO, ktera obsahuji predevsim ndleZitosti uvedené v zidkoné o
Urednicich uzemnich samospravnych celkd.

Jedna se zejména o tyto udaje:

e predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika — podminky dané zakonem,
e vyhlaseni verejné vyzvy, ktera ma vSechny zakonné nalezZitosti,

e proces vybérového fizeni,

e pravidla pfi pfijimani nového zaméstnance

14
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# 0U pisemné zpracovava pravidla pro pfijimani novych zaméstnancd zafazenych do OSPOD.
Tato pravidla mohou byt zpracovana napf. jiz ve formé vnitini smérnice ,,Pracovni fad”, ktera
plati rovnéz pro vSechny ostatni zaméstnance uradu.

Postup zpracovani pravidel podrobné popisuje Manudl implementace standardd kvality socidlné-prdvni
ochrany pro orgdny socidlné-prdvni ochrany, vydany MPSV. Dostupny na:
http://www.mpsv.cz/files/clanky/18313/manual_OSPOD.pdf

5c¢) Orgadn socidlné-pravni ochrany prihldsi nového zaméstnance zarazeného v orgdanu socidlné-pravni
ochrany a vykondvajiciho socidlné-pravni ochranu v prévnimi predpisy stanovenych lhitdch ke
zkousce zvlastni odborné zplsobilosti.

Zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti a naleZitosti procesu pfihlasovani novych zaméstnancd,
vykonavajicich SPO se fidi zdkonem o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkll. Tento pravni
predpis v § 21 odst. 5 stanovuje povinnost obce pfihlasit zaméstnance ke zkousce zvlastni odborné
zpUsobilosti nejpozdéji do 6 mésicl od vzniku jeho pracovniho poméru (nebo do 3 mésicli ode dne,
kdy zacne vykondavat SPO) a zkousku musi absolvovat nejdéle do 18 mésici od vzniku pracovniho
poméru.

Povinnost prokazat zvlastni odbornou zplsobilost nema urednik, jemuZ byla uznana rovnocennost
vzdélani dle ustanoveni § 33 nebo § 34 zdkona o Urednicich Uzemnich samospravnych celk(.

& Prihlaska ke zkousce zvlastni odborné zpusobilosti je soucdésti osobniho spisu konkrétniho
zaméstnance. OU tak miZe dolozit, 7e zaméstnance ke zkousce zvlastni odborné zpiisobilosti
ve stanoveném terminu pfihl3sil.

5d) Organ socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovand pravidla pro zaskolovdni novych
zaméstnanct vykondvajicich socidlné-prdvni ochranu.

Naplnéni tohoto kritéria se prokazuje pisemné zpracovanymi pravidly pro zaskolovani novych
zaméstnancl vykonavajicich SPO, ktera obsahuji jasné dané postupy a kroky celého procesu.

Zaméstnavatel mlze pro nové nastupujiciho zaméstnance vytvofit plan adaptace, kde vytyci
jednotlivé kroky, které je tfeba udélat pro to, aby se zaméstnanec prokazatelné seznamil s chodem
Uradu, spolupracovniky, zdzemim, pracovnimi postupy, smérnicemi, nafizenimi a ¢innostmi, které
bude vykondvat. MiZe mu pfidélit mentora, zkuseného zaméstnance povéreného zaskolovanim,
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ktery ho bude procesem provazet, dohlizet na jeho praci, zodpovidat dotazy a seznamovat ho
s dénim na pracovisti.

# Na zakladé sepsanych pravidel zaméstnavatel kontroluje, zda proces zaskolovani probiha dle
spravného postupu. Novy zaméstnanec pti svém zaskoleni vi, jaké kroky budou v tomto
procesu ucinény, coz mu usnadfiuje jeho zapracovani. Rovnéz je vhodné zpracovat plan
adaptace pisemné, aby bylo mozné do néj nahlizet a pribézné hodnotit jeho naplriovani.

) Postup zpracovani pravidel podrobné popisuje Manudl implementace standardi kvality socidlné-prévni
ochrany pro orgdny socidlné-prdavni ochrany, vydany MPSV. Dostupny na:
http://www.mpsv.cz/files/clanky/18313/manual_OSPOD.pdf
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6. PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

6a) Vedouci zaméstnanec orgdnu socidlné-prdvni ochrany zarazeny k vykonu socidlné-prdvni ochrany

pravidelné hodnoti podfizené zaméstnance, kteri se podileji na vykonu socidlné-prdavni ochrany.
Vedouci zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-pravni ochrany je hodnocen svym pfimym
nadrizenym minimdlné jednou rocné. Hodnoceni je zaméfeno zejména na stanoveni, vyvoj a
naplriovdni osobnich profesnich cilt a potreb dalsi odborné kvalifikace.

Zameéstnanec zarazeny do OSPOD je 1x ro¢né hodnocen svym nadfizenym zaméstnancem. Je zadouci
sepsat alespon stru¢na pravidla, ktera obsahuji:

e obdobi, kdy k hodnoceni dochazi

e zplUsob a metoda hodnoceni (Ustni hodnoceni, pisemny dotaznik, pozorovani, kontrola spis(,
sebehodnoceni, pfipadné kombinace metod)

e dotcené osoby (hodnoceny, hodnotitel, dalsi pfitomné osoby)

e navaznost na individualni vzdélavaci plan

e pisemny zaznam o hodnoceni

A. priprava hodnoceni

Hodnoceny zaméstnanec by mél byt o hodnoceni informovdn vidy s dostate¢nym casovym
rozestupem, to plati i v pfipadé, Ze je nutné se na hodnoceni pfedem pfipravit, napf. vyplnénim
pisemného dotazniku, sebehodnotici skaly, apod.

B. pribéh hodnoceni

Hodnotitel by pak mél navodit takovou atmosféru, aby bylo hodnoceni pro vSechny strany pfijemné a
ni¢im nerusené (prepnuté telefony, rezervace mistnosti, dzban svodou, pohodiné posezeni,
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pfipravenost hodnotitele). Prostor pro vyjadreni by mél dostat jak hodnotitel, tak i hodnoceny
(pfipadné Ize vychazet z vyplnéného dotazniku, formulare a diskutovat nad uvedenym).

C. zavér hodnoceni

v 7

V pfipadé, Ze nedojde knesouladu v zavérech hodnoceni, vsichni Ucastnici podepisi zaznam o
hodnoceni a tento je vloZzen do osobni slozky zaméstnance v jednom vyhotoveni a ve druhém
vyhotoveni pfedan hodnocenému zaméstnanci. Pokud nastane situace, Ze hodnoceny nesouhlasi
s vysledkem hodnoceni, mél by dostat prostor pro pisemné vyjadreni, které bude predano
tajemnikovi Uradu k dalSimu feseni.

Hodnoceni vedouciho zaméstnance probiha obdobnym zplsobem.

6b) Orgadn socidlné-pravni ochrany mé pisemné zpracovdny individudlini plany dalsiho vzdéldvani
jednotlivych zaméstnancu zarazenych v orgdnu socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prdavni
ochrany.

6¢) Orgdn socidlné-prdvni ochrany zajistuje pribézné vzdéldvdni zaméstnanct zarfazenych v orgdnech
socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prdavni ochrany v rozsahu minimdlné 6 pracovnich dna za
kalendarni rok, a to formou ucasti zaméstnancu zarazenych v orgdnech socidlné-prdvni ochrany
k vykonu socidlné-pravni ochrany na vzdéldvacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prdce a
socidlnich véci. Vzdélavdani zaméstnanct zarazenych v orgdnech socidlné-pravni ochrany k vykonu
socidlné-pravni ochrany vychdzi z individudlnich pland dalsSiho vzdéldvani a je zaméreno na rozsiteni
odborné kvalifikace.

V idedInim pfipadé by individudlni plan dalsiho vzdélavani mél navazovat (pfipadné byt soucasti) na
pravidelné hodnoceni zaméstnance. Pfi hodnoceni mlze vyplynout od hodnoceného i hodnotitele
potieba dalSiho prohlubovani znalosti, ¢i ziskdni novych dovednosti s ohledem na vykondvanou

pracovni ¢innost. Logickym krokem je pak zahrnuti oblasti do vzdélavaciho planu a nasledna realizace

vzdélavacich akci v daném obdobi.
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Soucasné ma zaméstnanec povinnost se vzdélavat nejméné 6 pracovnich dni v kalendainim roce na
vzdélavacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prace a socidlnich véci (dale jen ,MPSV*).

Na jedné strané zaméstnanec tedy musi plnit predepsané vzdélavani dle zdkona o ufednicich (ale bez
blizsi specifikace), na strané druhé v oblastech SPO. Tyto dvé povinnosti se nevylucuji, naopak
k Fadnému plnéni povinnosti staci jeden individualni vzdélavaci plan, ve kterém budou zahrnuty kurzy
jak urednické (napf. spravni rad, kontrolni fad, spisovd sluzba ...) tak i odborné socialné-pravni,
akreditované u MPSV ve stanoveném rozsahu.

Individudlni vzdélavaci plan tak bude tvofit okruh témat, ktera by mél zaméstnanec v dalSim obdobi
naplnit, pribéiné se do néj budou zapisovat absolvovana skoleni (a zakladat kopie osvédéeni) a na
konci obdobi se bude plan vyhodnocovat a vytvofi se plan na dalsi obdobi.

6d) Orgdn socidlné-pravni ochrany zajistuje pro zaméstnance zarfazené v orgdnech socidlné-prdvni
ochrany kvykonu socidlné-pravni ochrany, ktefi vykondvaji pfimou prdci s klienty podporu

nezdvislého kvalifikovaného odbornika.

Jedna se o pomoc nezavislého kvalifikovaného odbornika (supervizora), ktery stoji mimo organizaci a
poskytuje podporu zaméstnanciim zarazenym do OSPOD. Prispiva k resSeni sloZitych situaci, pred
kterymi jednotlivi zaméstnanci stoji, rozebira s nimi pfipady a poskytuje jiny Uhel pohledu na véc,
zaujima neutrdlni stanovisko.
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7. PREVENCE

7a) Orgdn socidlné-pravni ochrany aktivné vyhleddvd a monitoruje ohroZené déti. Prokazatelné
koordinuje, pripadné vytvari podminky pro preventivni aktivity ve svém spravnim obvodu.

V jednotlivych obcich Ize vychazet predevsim ze znalosti mistnich pomér(. Zivot na mensich obcich
neni v porovnani s mésty tak anonymni, lidé se zde vétSinou navzdjem znaji, komunikuji spolu, a
proto mohou nejlépe vyhodnotit, zda se v jejich okoli nevyskytuje néjakym zplsobem ohrozené dité.

Podle § 7 odst. 2 ZSPOD je kazdy obcan opravnén upozornit OSPOD na poruseni povinnosti nebo
zneuziti prav vyplyvajicich z rodicovské odpovédnosti, na skutecnost, Ze rodi¢e nemohou plnit
povinnosti vyplyvajici z rodicovské odpovédnosti, nebo na skutecnost, Ze se jednd o néjakym
zpGsobem ohrozené dité, je? je vymezeno v § 6 ZSPOD. OU mé povinnost zminéné déti vyhledavat
(§ 10 odst. 1 ZSPOD).

PFi péci o déti vymezené § 6 ZSPOD se obecni Urad dle § 32 odst. 1 ZSPOD zamétuje na:

e vyuZivanijejich volného casu,

e na déti, které se stykaji s osobami poZivajici alkoholické napoje nebo navykové latky nebo
pachaji trestnou ¢innost,

e sleduje u déti projevy nesnasenlivosti a nasili

e vénuje pozornost détem z rodin s nizkou socialni Urovni

e zabranuje pronikani nepfiznivych socialnich a vychovnych vlivi mezi ostatni déti

e nabizi programy pro vyuziti volného cCasu se zietelem k zajm0m déti a jejich moZnostem.

# Vramci prevence vytvafi obec v samostatné plsobnosti rovnéZ predpoklady pro kulturni
(divadlo, letni kino, koncert), sportovni (letni tabory, détsky den), jinou zajmovou (napf.
modelafstvi, malovani) a vzdélavaci (napf. besedy) ¢innost déti (§ 10 odst. 2 ZSPOD).
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7b — Orgdn socidlné-prdavni ochrany v rdmci preventivnich aktivit spolupracuje s dalsimi fyzickymi
osobami, prdvnickymi osobami a orgdny verejné moci, zejména s orgdny Uzemni samosprdvy,
povérenymi osobami, poskytovateli socidlnich sluZeb, zdstupci skol a $kolskych zafizeni, Policii Ceské
republiky, Probacni a mediacni sluZzbou, soudem, stdtnim zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich
sluZeb, pripadné dalsSimi fyzickymi osobami, prdvnickymi osobami a orgdny verejné moci
zucastnénymi na péci o ohroZené déti podle mistnich potfeb a podminek. VVSechny uvedené subjekty
mohou jako formu spoluprdce v rdmci vyse uvedeného zvolit tym pro déti a mlddezZ.

Kritérium vychazi z ustanoveni § 32 odst. 1 pismeno g) ZSPOD:
,Obecni urad pri péci o déti uvedené v § 6 spolupracuje se skolami, povéfenymi osobami, zdjmovymi
sdruZenimi a dalsimi subjekty.

Soucinnost a multidisciplinarni pristup pomaha zesilit mnoZstvi preventivnich aktivit a presnéji je
zaméfit na cilovou skupinu klient(.

# Prevence na Urovni OU miZe probihat ve spolupraci s vy$e uvedenymi subjekty zejména ve
formé prednasek na Skolach, akci pro déti, informativniho stanku o ¢innosti SPO na obecnich
akcich, apod. Preventivni programy muZe pro sv(j spravni obvod rovnéz realizovat obecni
urad obce s rozsifenou plsobnosti.

21



Evropska unie
Evropsky socialni fond . - .
Operaéni program Zaméstnanost f jlhomoraVSKY kra]

Projekt ,,Podpora socidlné-pravni ochrany déti na Krajském auradé Jihomoravského kraje 11“
(registrovan pod ¢. CZ.03.2.63/0.0/0.0./15_007/0003048)

8. PRIJETi OZNAMENI, POSOUZENi NALEHAVOSTI A PRIDELENi PRiIPADU

8a) Organ socidlné-prdvni ochrany jednotné postupuje pri prijeti ozndmeni pfipadu a jeho evidenci.

8b) KaZdy pripad orgdnu socidlné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

8c) Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordindtorovi pfipadu. Koordindtor fidi pribéh vykonu
socidlné-pravni ochrany u daného pfipadu.

Na kazdém OU musi byt uréen zaméstnanec, ktery se bude zabyvat ¢innostmi v souvislosti s vykonem
SPO. Ve vétsiné pripadud se jednd o starostu nebo jiného zaméstnance, ktery ma tuto agendu ve své
pracovni naplni.

A. prijeti ozndmeni

Nejprve je nutné zavést a dodrzovat jednotny postup pfi prijimani oznameni. Jak vyplyva z § 7 ZSPOD,
kazdy obcan je opravnén upozornit OSPOD, Ze se v jeho okoli nachazi dité, které potfebuje pomoc.
Soucasné je mozZné, aby se s takovou Zadosti obrdtilo na zaméstnance primo dité, které se citi byt
néjakym zplsobem ohroZeno. Zaméstnanec se rovnéZ muze o pfipadu dozvédét vlastni depistazni
¢innosti.

Podle & 52 ZSPOD maji zaméstnanci na zakladé zvlastniho oprdvnéni moznost ozndmeni prosetfit.
V souvislosti s plnénim ukold mohou:

e navstévovat dité a rodinu, ve které Zije

e zjistovat v misté bydlisté ditéte, ve Skolském ¢i jiném prostredi, kde se dité zdrZuje

e jak rodic¢e nebo jiné osoby odpovédné za vychovu o dité pecuji

e v jakych sociadlnich podminkach Zije

e jaké ma chovani.
Jestlize je to tfeba pro Ucely ochrany prav ditéte, je zaméstnanec opravnén pofizovat si z Setfeni
obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy ditéte a prostredi, ve kterém se zdrzuje.

Oznameni se na OU zaznamendva do rejstiiku ROD (k tomu vice standard 12. DOKUMENTACE O
VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI).
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B. posouzeni naléhavosti

Dalsim dulezitym prvkem tohoto standardu je mit stanoveno, jakym zplsobem posuzovat, zda je
pfipad naléhavy ¢i nikoli. MlzZe se napfiklad jednat o skupinu nékolika otazek.

Jestlize na nékterou z otdazek odpovite ANO, jednad se o naléhavy pfipad a je nutné bezodkladné
zasadhnout.

§ 15 odst. 1 ZSPOD:

,Ocitne-li se dité bez péce primérené jeho véku, zejména v dusledku umrti rodic¢G nebo jejich
hospitalizace, je obecni urad povinen zajistit takovému ditéti neodkladnou péci; pri zajisténi této péce
zpravidla dd prednost pribuznému ditéte. O uvedeném opatfeni obecni ufad neprodlené uvédomi
obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti.”

§ 37 odst. 1 ZSPOD:

,0Obecni urad je povinen ucinit opatreni k ochrané Zivota a zdravi a zajistit uspokojovadni zdkladnich
potreb v nejnutnéjsim rozsahu vietné zdravotnich sluZeb ditéti uvedenému v § 2 odst. 3, ocitlo-li se
takové dité bez jakékoli péce nebo jsou-li jeho Zivot nebo pfiznivy vyvoj vdiné ohroZeny nebo
naruseny.”

C. Pridéleni pripadu koordinatorovi

Na OU ORP je v rdmci OSPOD zafazen uréity pocet zaméstnanctl a je dlleZité, aby byl kazdy ptipad
pridélen konkrétnimu koordinatorovi pipadu, ktery se jim bude zabyvat. Na OU tuto &innost
vykondva zejména starosta, popfipadé je pfidélena nékterému jinému zaméstnanci. Vzhledem
k personalnimu obsazeni je tedy zfejmé, Ze osoba, kterd se zabyva vykonem SPO, je soucasné
koordinatorem jednotlivych pripadu.
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# Ve chvili, kdy zaméstnanec pfijme ozndmeni o ditéti, které potfebuje pomoc, musi
vyhodnotit naléhavost tohoto pfipadu.

# Pokud je tfeba situaci fesit bezodkladné, postard se o zajisténi zakladnich potieb ditéte
(pfeda jej prarodiclim ¢&i jinym pribuznym, jestlize to neni mozné, vezme ho na bezpecné
misto, napf. kancelaf pracovnika, materskd skola, apod.) a informuje zaméstnance OSPOD
OU ORP, pod kterou spadd. Piipadné kontaktuje PCR nebo zdravotnické zafizeni.

# lestlize se jedna o naléhavy piipad, je vhodné zavolat PCR, ktera situaci vyhodnoti a ptipadné
kontaktuje Uzemné pfislusny OSPOD, jehoZz zaméstnanci jsou dle rozpisu sluZeb v ramci
vykonu pohotovosti nepretrzité k dispozici (kontakt na pohotovostni mobilni telefon ma
k dispozici PCR, soud &i statni zastupitelstvi). K tomu vice standard 1. MiSTNi A CASOVA
DOSTUPNOST

# Vsechny pfipady se eviduji v rejstfiku ROD. Zde si zaméstnanec zapisuje podrobnosti ke vsem
pfipadim, jejich pribéh, zvolené kroky k ndpravé apod. To je dlleZité nejen pro celou dalsi
praci s ditétem a jeho rodinou, ale rovnéz pro pfipad, kdy si informace o urcitém klientovi
mdze vyzadat prislusny OSPOD OU ORP. K tomu vice standard 12. DOKUMENTACE O

VYKONU SOCIALNE-PRAVNiI OCHRANY DETi

8d) KaZdy zaméstnanec zafazeny v orgdnu socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prdvni ochrany
pracuje maximdiné s 80 rodinami, v pfipadé kurdtora pro déti a mladez se 40 rodinami. V pfipadé
prdce s osobami pecujicimi a osobami v evidenci pracuje maximdlné se 40 rodinami.

Cilem vymezeni maximalniho poctu rodin, se kterymi jednotlivi zaméstnanci OSPOD na obecnim
uradu obce s rozsifenou plsobnosti pracuji, je jednak zajisténi fadného a kvalitniho vykonu SPO, a
jednak ochrana pred pretizenim zaméstnancu.
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9. JEDNANi, VYHODNOCOVANI A INDIVIDUALNi PLAN OCHRANY DITETE

9a) Pri jedndni s klientem dodrZuje orgdn socidlné-prdvni ochrany zdkladni principy vykonu socidlné-
prdvni ochrany, zejména:

v’ respektuje individudlini pfistup ke viem klientim,

v’ vychdzi z individudlnich potieb kaZdého klienta,
podporuje samostatnost klientd,

uplatriuje individudlini pristup k potfebdm kaZdého klienta,
motivuje k péci o déti,

posiluje socidlni zaclefiovdni klientd,

dusledné dodrZuje lidskd prava a zdkladni svobody,
podporuje kontakt s prirozenym socidlnim prostfedim,

N N N N N N

informuje klienta o postupech pouZivanych pri vykonu socidlné-prdvni ochrany.

Na zakladé § 10 odst. 1 ZSPOD vyplyvd povinnost zaméstnance zarazeného do OSPOD pUsobit na
rodice, aby plnili povinnosti vyplyvajici z rodicovské odpovédnosti, pomahat rodi¢im odstrariovat
nedostatky ve vychové ditéte a v této souvislosti hovofit s ditétem o nedostatcich v jeho chovani.
Dale je nutné sledovat, zda dité nenavstévuje prostredi, které je pro néj ohroZzujici. Dalsi povinnosti je
poskytnuti nebo zprostifedkovani poradenstvi rodicim na jejich Zadost pfi uplatiiovani narokl ditéte.

# Cilem tohoto kritéria neni pisemné zpracovany vycet zakladnich princip(, ale jejich vyuZivani
a respektovani pfi komunikaci s klienty. Podstatné je pfistupovat ke kazdému klientovi
individudlné. Jednani by méla probihat v soukromi, aby se klient citil dobfe a bezpecné.
Rovnéz je tfeba dbat na klientovy potreby.
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9b) Orgdn socidlné-prdavni ochrany zajistuje sluzby potfebné pro jedndni s osobami se specifickymi
potfebami, nebo md dojednanou spoluprdci s fyzickymi osobami a prdvnickymi osobami, které tyto
sluzby zajisti externé.

Vykon SPO by mél byt pro vSechny stejny bez rozdilu, proto je nezbytné brat ohled na klienty se
specifickymi potfebami. Je dlleZité mit predem vyhledany externi spolupracovniky (specialista na
znakovou fe¢, tlumocnik, apod.), které lIze v pripadé potieby pozadat o pomoc (napf. komunikace ve
znakovém jazyce, vcizi feci, apod.). Ztéchto udaji je moziné vytvofit adresadf, ktery bude
zaméstnanctim OU v pfipadé potreby k dispozici.

Jestlize se v obci vyskytuji pfislusnici urcitych jazykovych komunit, je dobré mit zakladni informace o
SPO zpracované v odpovidajicich jazykovych mutacich.

V ndvaznosti na standard 3. INFORMOVANOST O VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY
DETije dilezité mit informace o &innostech a sluzbach pro klienty zpracovany srozumitelné pro
cilovou skupinu.

& Je moiné, Ze se néktefi klienti dostavi na setkani jiz pfimo s doprovodem tlumocnika ¢i jiného
specialisty. MUZe se ale stat, Ze prijdou sami a pravé pro tyto situace je vhodné vytvorit si ze
seznamu osob, na které je mozné se v pfipadé potreby obratit, strucny adresar, ktery bude
zaméstnanctim OU vidy k dispozici. Tento postup vede k vy$$i efektivité prace a spokojenosti
pfi praci s klienty.

9c) Organ socidlné-prdvni ochrany provddi u vsech pripadd, zejména v okamZiku zavedeni ditéte do
evidence déti uvedenych v § 54 zdkona, zdkladni vyhodnocovdni potreb ditéte a situace rodiny (ddle
jen ,vyhodnocovdni“), zamérené na skutecnost, zda se jednd o dité vymezené v § 6 a § 54 pism. a)
zdkona, o dité uvedené v § 54 pism. b) zdkona, nebo o dité zarazené do evidence déti z jiného diuvodu.
Jestlize ze zdvéru vyhodnocovdni vyplyvd, Ze se jednd o dité vymezené v § 6 zdkona, provddi orgdn
socidlné-pravni ochrany podrobné vyhodnocovdni.

Z § 10 odst. 1 pism. g) ZSPOD vyplyva pro OU povinnost oznamit OU ORP skute¢nosti, které
nasvédcuji tomu, Ze jde o déti uvedené v § 6 ZSPOD.
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OSPOD OU ORP v souvislosti s ozndmenim provede zakladni vyhodnocovéni potieb ditéte a situace
rodiny (pficemz ma opravnéni pozadovat od zaméstnance obce, ktery se zabyva vykonem socialné-
pravni ochrany, soucinnost pfi prosetfovani pomér( ditéte, jeho rodiny a okoli).

Jestlize se skutecnost, Ze jde o dité uvedené v § 6 ZSPOD, prokdze, pokracduje OSPOD zpracovanim
podrobného vyhodnocovani.

VYHODNOCENI POTREB DITETE A SITUACE RODINY = v Gvodni &asti jsou uvedeny podrobnosti o
ditéti, rodicich, sourozencich, pfipadné jinych fyzickych osobach zodpovédnych za vychovu, a rovnéz
instituce a dalsi odbornici pracujici s ditétem.

Hlavni vyhodnocovani je rozdéleno do ¢tyf oblasti:

1. Vyvojové prostiedi ditéte (zdravi, uceni se, emocni vyvoj a chovani, rodinné a socialni vztahy,
identita, socidlni prezentace, samostatnost a sebeobsluha)

2. Rodicovska kapacita (zakladni péce, zajisténi bezpeci a ochrany, citova vielost, stimulace a
podnéty, vedeni a hranice, stabilita)

3. Rodina a prostredi (rodinna historie a fungovani rodiny, Sirsi rodina, bydlend, zaméstnani,
financni situace, socialni zaclenéni rodiny, komunitni zdroje)

4. Analyza situace a potreb ditéte (potfeby ditéte, rodi¢ovské dovednosti / rodinna situace,
prani ditéte, prani rodicl ditéte, ochranné a rizikové faktory).

Provede se zmapovani situace ditéte a jeho rodiny, nastavi se zpUsoby spoluprace s dalSimi
institucemi (soudy, PCR, zdravotnickymi zafizenimi apod.). Na zakladé vyhodnocovéni jsou nasledné
pfijimana opatfeni, planovani, vyuZiti vhodnych sluzeb a dalSich aktivit k podpore ditéte a jeho
rodiny.

9d) Orgdn socidlné-pravni ochrany déti obecniho uradu obce s rozsifenou plsobnosti zpracovava
v pfipadé, kdy proved! podrobné vyhodnocovdni se zdvérem, Ze se jednd o dité vymezené v § 6

zdkona, individudlIni pldn ochrany ditéte, podle potreby jej pfehodnocuje a ndsledné jej uzavirg.

Po zpracovani podrobného vyhodnoceni a zjisténi, Ze se skutecné jednd o dité vymezené v § 6
ZSPOD, vytvari OSPOD individualni plan ochrany ditéte.
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10. KONTROLA PRiPADU

10a) Orgdn socidlné-pravni ochrany zajistuje pravidelnou kontrolu pripadu.

Vedouci OSPOD OU ORP provadi pravidelnou kontrolu spisG svych podFizenych zaméstnancd.
Z téchto kontrol se obvykle vyhotovuji zaznamy.

Na OU je ¢asto jen jeden zaméstnanec, ktery mda v naplni prace vykon SPO, proto kontrolu jeho
¢innosti (tvorba rejstfiki ROD, spoluprace sobecnim Ufadem obce srozsifenou plsobnosti,
monitorovani a vyhleddvani ohroZenych déti, apod.) by mél provadét starosta (Ci tajemnik ufadu). Je
dllezité, aby znal vSechny aktualné projednavané pfipady i jednotlivé kroky, které zaméstnanec
provedl na cesté ke zlepseni nebo napravé situace.

#° Starosta se muiZe se zaméstnancem, ktery ma na starosti vykon SPO, domluvit na
pravidelnych setkanich. Zaméstnanec zde miZe nadfizeného informovat o novych pfipadech,
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11. RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

Rizikové a nouzové situace se mohou objevit na kazdém pracovisti, proto je Zadouci, aby byli vSichni
zaméstnanci proskoleni a informovéni o tom, jak v jednotlivych situacich reagovat, jak postupovat, co
dodrZovat.

Je vhodné do diskuze zapojit samotné zaméstnance, aby mohli pfispét se svymi praktickymi postrehy
a situacemi, které tfeba jiz zaZili a sepsané postupy tak vychdazely z realnych situaci, které se na
pracovisti opravdu déji.

11a) Zaméstnanci zarazeni v orgdnech socidlné-prdvni ochrany k vykonu socidlné-prdavni ochrany

jsou pripraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou prokazatelné sezndmeni se situacemi,
které mohou nastat v souvislosti s vykonem socidlné-pravni ochrany vietné postupt pro jejich reseni.

Tento standard (kritérium) zahrnuje rizikové a nouzové situace, které mohou vzniknout pfimo na
pracovisti (v budové, kanceldfi zaméstnance, bezprostfednim okoli), pficemz je ale nutné myslet také
na situace, které mohou vzniknout pti navstéveé klienta v jeho domacnosti, po cesté na Setfeni apod.

Je vhodné se zamérit zejména na popis nasledujicich situaci:

e agresivni klient

e klient pod vlivem omamnych latek
o vypadek elektrického proudu

e poziar

e porucha sluzebniho vozidla

e havarijni stav klientova obydli

e agresivni zvite

e nevolnost ¢i Uraz zaméstnance
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# Vzhledem ktomu, 7e je nutné, aby zaméstnanci znali postupy pro feSeni nouzovych a
rizikovych situaci, je vhodné, aby tento standard byl zpracovdn pisemné. Vychazi se
predevsim z predpist upravujicich BOZP, pozarni ochranu a vyskyt dalSich neobvyklych situaci
na pracovisti, i mimo néj (sluzebni cesty, socialni Setfeni, apod.).

# Doporudujeme predevsim definovat, co jsou to rizikové a nouzové situace a dale konkrétnim
zplUsobem vymezit jednotlivé situace s kratkym popisem toho, jak pfi feSeni postupovat, na
koho se obracet, kam udalost zaznamenat, apod.

#° Doporulujeme postupy pfi vyskytu rizikovych a nouzovych situaci se zaméstnanci probirat —
napf. pfi pravidelnych revizich standardl nebo poradach, které jsou zamérené na metodiku
standardd.
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12. DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETi

12a) Orgadn socidlné-prdvni ochrany uplatfiuje systém zpracovdni, vedeni, evidence a archivace
dokumentace, vietné vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému socidlné-pravni
ochrany déti o klientech a dalsich osobdch.

Pfi praci sdokumentaci se postupuje dle Smérnice Ministerstva prdce a socidlnich véci, ¢.j.:
2013/26780-21 ze dne 19. zdri 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové
dokumentace o détech vedené orgdny socidlné-prdvni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a
obsahu spisové dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce (dale jen ,Smérnice”).

Obecnich uradl I. typu se tykd zejména treti ¢ast Smérnice ,Evidence a spisovda dokumentace
vedena obecnimi urady”, ¢lanek 34 a 35:

Cl. 34

,0bsah evidence a spisové dokumentace

(1) Obecni urady vedou jednoduchou evidenci a spisovou dokumentaci déti, jimZz obecni turad ve své
plsobnosti poskytl pomoc a ochranu.

(2) Evidenci a spisovou dokumentaci tvori:

a) rejstrik déeti uvedenych v § 6 zdkona pod spisovou znackou ROD v poradi ke dni zaloZeni evidence;
rejstrik, ktery je uvedeny v priloze ¢. 29 k této smérnici, se vede podle jednotlivych kalenddrnich let,

b) rejstrik déti, u nichz byl obecni urad doZdaddn soudem nebo obecnim urfadem obce s rozsifenou
plsobnosti o soucinnost pri sledovdni dodrZovdni vychovného opatieni podle § 13 odst. 1 zdkona
nebo podle § 925 obcanského zdkoniku; rejstrik je uvedeny v priloze ¢. 30 k této smérnici, a

c) spisovd dokumentace zaloZend ve spisovém obalu oznaceném spisovou znackou ROD, kterd
obsahuje vsechny pisemnosti tykajici se evidovaného ditéte a jeho rodicu.

(3) Spisovd znacka ROD je tvorena oznacenim ,,ROD”, které predstavuje zkratku ze slova ,,Rodina”,
doplnénym poradovym cislem zdpisu do rejstfiku ROD, lomenym druhym dvojcislim, popfipadé celym
Ctyrcislim kalenddrniho roku, v némZ doslo k zdpisu do rejstiiku. Spisovd znacka ROD se uvddi na
v§ech pisemnostech tykajicich se ditéte a jeho rodici. Cdstka 5 Véstnik viddy pro orgdny kraji a
orgdny obci.”
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¢l.35

»Pouliti ustanoveni o evidenci a spisové dokumentaci vedené obecnimi urady obci s rozsifenou
plsobnosti. O obsahu rejstriki, spisové dokumentace a o vyrazeni ditéte z evidence plati obdobné
ustanoveni o vedeni evidence a spisové dokumentace obecnimi urady obci s rozsifenou plisobnosti
podle ¢lank( 2, 3, 6, 8, 9, 27, 28, 29 a 30 této smérnice.”

DalSimi pomocnymi pfedpisy jsou vnitfni smérnice Uradu o vedeni spisové dokumentace, archivace,
skartace a také ustanoveni nékterych zakon(, napt. zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé apod.

12b) Zaznamy orgdnu socidlné-prdavni ochrany jsou vedeny takovym zplsobem, aby byly srozumitelné
pro klienta.

Naplnéni tohoto kritéria dosdhneme v ptipadé, Ze pro klienta jsou zaznamy, které o ném vedeme
srozumitelné. Proto vtextu nepouZivame cizi slova, odborné terminy, zaznamy piSeme bez
emocniho zabarveni a neutralnim téonem. V pfipadé, Ze je zdznam vyhotovovdn za Ucasti klienta,
obsah s nim projdeme a poZdddme o jeho souhlas s uvedenym, klient miZe pozadovat zmény
v zapisech, tyto skutecnosti vyznacime.

Je nutné mit na paméti, Ze klient, pfipadné osoba, kterou k tomu klient zmocni, ma pravo nahlizet do
spisové dokumentace, proto se i z dlivodu ochrany zaméstnance doporucuje aplikovat vyse popsany
postup pfi zpracovani dokumentace.
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rok

Datum a divod vyrazeni
7 evidence

Ditvod zaloZeni evidence

Adresa mista trvalého pobytu

Rejstfik ROD

datum narozeni
ditdte

Rodné ¢islo nebo

Jméno a prijmeni ditéte

Spisova znacka
ROD

Datum zapisu

Pof, ¢.
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13. VYRIZOVANI A PODAVANI STiZNOSTI

Kazdy den pracujeme slidmi, setkdvame se s jejich osudy, pomahame fesit jejich problémy.
Pracujeme na zakladé principl profesionality, individuality, porozuméni, empatie, ale mizZou nastat
situace, kdy klient z urcitych dlvod( (vnitfnich, vnéjsich), bude nespokojen s postupem daného
zaméstnance (i celé instituce.

Je tfeba si uvédomit, Ze podani stiZznosti na postup OSPOD nemusime v mnoha ptipadech brat jako
selhdni, ale také jako podnét pro zvySeni kvality poskytovanych sluzeb. Je tak Zadouci mit dobre
zpracované postupy pro podavani, vyfizovani a evidenci stiznosti, aby se podle nich mohli fidit jak
zameéstnanci, tak i klienti.

13a) Orgdn socidlné-pravni ochrany md zpracovdana pravidla pro poddvdni, vyfizovani a evidenci

stiZznosti v podobé srozumitelné pro vsechny klienty.

Vétsina Uradd ma pravidla pro poddavani, vyfizovani a evidenci stiznosti zpracovadna ve formé vnitni
smérnice Uradu. Jedna se zejména o tyto Udaje:

e DRUH (stiZznost na postup pracovnika, jeho chovani, apod.)

e  ADRESAT (klient, zastupci rGznych organizaci)

e PRIJEMCE (zaméstnanec povéFeny pfijimanim stiznosti)

e 7ZPUSOB PODAN{ (anonymné, Ustné, pisemné)

o EVIDENCE

e VYRIZOVANI (kdo a jakym zptisobem bude stiznost vyfizovat)

e VYSLEDEK (jakym zptsobem sezndmit adreséta s vysledkem vyFizenf stiznosti)
e DALSI POSTUP V PRIPADE NESPOKOJENOSTI KLIENTA S VYRIZENIM STIZNOSTI

Pro splnéni tohoto kritéria je vSak nutné, aby tato smérnice byla srozumitelnd i pro klienty, kteti se
ale v mnozstvi paragraf(i, pravnich a jinych odbornych nazvd, mohou ztracet a smérnice tak nemusi
plnit dany ucel.

V radmci zpracovani je tedy zadouci vychazet zjiz zpracovaného materidlu vnitfni smérnice a pro
potieby SPO pouze uvést nejdllezitéjsi informace, které budou popsany jednoduse a srozumitelné
cilové skupiné (dospéli, déti, mladez, osoby se snizenymi komunikacnimi schopnostmi apod.).

Postup zpracovani pravidel podrobné popisuje Manudl implementace standard( kvality socidlné-pravni
ochrany pro orgdny socidlné-prdvni ochrany, vydany MPSV. Dostupné na:
http://www.mpsv.cz/files/clanky/18313/manual_OSPOD.pdf
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13b) Orgdn socidlné-pravni ochrany informuje klienty a dalsi osoby o moZnosti podat stiznost, a to
zplsobem srozumitelnym klientum a dalsim osobam.

Zaméstnanci zafazeni do SPO jsou schopni o pravidlech pro poddavani, vyfizovani a evidenci stiznosti
informovat klienty a dalsi osoby srozumitelnym zptsobem. Voditkem jim mdze byt jednoducha forma
zpracovani pravidel ¢i obrazkova forma (pfi jednani s détmi a osobami se snizenymi komunikacnimi
schopnostmi).

# Je také vhodné pravidla umistit na webové stranky, nasténku uUfadu, do kancelafi
zaméstnancl, popr. na dalsi mista, kde budou pravidla v obci vefejné dostupna. Pokud
pozadujeme, aby méla stiznost néjaké nalezitosti, je nutné osoby podavajici stiznost
informovat o tom, jakym zplsobem ma byt stiznost sepsana ¢i dorucena tak, aby byla jako
stiznost opravdu pfijata a nasledné vyfizena.

# Déle doporucujeme postupy pro podévani, vyfizovani a evidenci stiznosti se zaméstnanci
probirat — napt. pfi pravidelnych revizich standardl nebo poradach, které jsou zamérené na
metodiku standard.
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14. NAVAZNOST VYKONU SOCIALNE-PRAVNiI OCHRANY DETi NA DALSI SUBJEKTY

Nedilnou soucasti zajistovani SPO ve spravnim obvodu je i spoluprace s dal$imi subjekty, které se
mohou podilet na vyfeSeni situace konkrétniho klienta. Pro klienty pak OSPOD zajistuje servis
v podobé zprostfedkovani ¢i doporuceni vhodnych kontaktd na statni instituce ¢i neziskové
organizace a pomaha tak efektivnéji fesit situaci konkrétniho ditéte Ci rodiny.

14a) Orgadn socidlné-pravni ochrany zprostredkovdvad a doporucuje klientam sluzby jinych fyzickych a
prdvnickych osob podle jejich potieb a to v souladu s cili podpory stanovenymi v individudlnim pldanu
ochrany ditéte.

OU spolupracuje v prvni fadé zejména s OU ORP, ktery v zavaznéjsich pFipadech prebira vykon SPO
od OU a ma podstatné $irsi moznosti, které povedou k vyfe$eni daného pripadu. Je tedy Zadouci, aby
OU mél k dispozici kontakty na zaméstnance daného OU ORP a védél, na koho se v piipadé potieby
obratit.

Dalsi vhodnou formou spoluprace mohou byt pravidelné porady, workshopy, Skoleni, kterych se
zaméstnanci zarazeni do SPO v ramci spravniho obvodu ORP spole¢né Ucastni, coz mizZe pfi Feseni

Vv

OU spolupracuje s neziskovymi organizacemi, plisobicimi v jeho blizkosti. Rovné? je na misté, aby
zaméstnanci zafazeni do vykonu SPO byli schopni poskytnout kontakty na pracovi$té Uradu prace CR,
okresni spravu socialniho zabezpeceni, socialni sluzby, volnocasova zafizeni pro déti a mladez,
Family Pointy, poradny pro matky s détmi apod.

# 0U mUZe mit vytvofen adresaF dostupnych sluzeb, aby v pFipadé potieby mél kontakty na
tyto organizace a instituce k dispozici — vhodné je kontakty pravidelné aktualizovat, pfidavat
nové, apod.

14b) Orgdn socidlné-prdavni ochrany se intenzivné vénuje oblasti pfipravy na samostatny Zivot déti
starsi 16 let, které se nachdzeji v ustavni vychové, v ndhradni rodinné péci nebo v péci kurdtord.
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P¥iloha A. SHRNUTi PRO OBCE, VE KTERYCH SPO VYKONAVA STAROSTA

f Jihomoravsky kraj

1. MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST

nezpracovava se

2. PROSTREDI A PODMINKY

mit k dispozici prostory vhodné pro komunikaci
s klienty

3. INFORMOVANOST O VYKONU SPOD

mit na webovych strankach, nasténkach ci letacich
zverejnény informace o vykonu SPOD, kontakty na
starostu a zaméstnance OSPOD OU ORP, uredni
hodiny; dale mit tyto informace zpracované ve
formé srozumitelné détem — napf. ve formé letaku

4. PERSONALN{ ZABEZPECENi SPOD

mit dostupné informace na koho, kdy a v jakych
zalezitostech se mohou klienti v rdmci SPO obratit -
na webovych strankach, nasténce, apod.

5. PRIJIMANI A ZASKOLOVANI
ZAMESTNANCU

nezpracovava se

6. PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

nezpracovava se

7. PREVENCE

aktivné vyhleddvat potencidlné ohrozené déti na
uzemi obce, poradat preventivni akce, spolupracovat
s ORP a dalSimi subjekty

8. PRIJETI OZNAMENI, POSOUZEN{
NALEHAVOSTI A PRIDELEN{ PRIPADU

neni nutné zpracovavat pisemné, ale je dobré mit
zavedeny jednotny postup

9. JEDNANI, VYHODNOCOVANI A IPOD

je vhodné mit k dispozici seznam externist(, ktefi
v pfipadé potreby zprostfedkuji komunikaci s klienty
se specifickymi potfebami

10. KONTROLA PRiPADU

nezpracovava se

11. RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

mit zpracované postupy pro feSeni téchto situaci

12. DOKUMENTACE O VYKONU SPOD

fidit se smérnici a dalSimi predpisy o vedeni,
archivaci a skartaci spisové dokumentace

13. VYRIZOVANI A PODAVANI
STIZNOSTI

mit zpracovany material, ktery upravuje podani,
vyfizeni a evidenci stiZznosti  srozumitelny
zaméstnancim i cilové skupiné, zverejnény na
webovych strankach, nasténce, kancelafi

14. NAVAZNOST VYKONU SPOD NA
DALSI SUBJEKTY

neziskovymi
vytvoreny

spolupracovat s ORP, PCR,
organizacemi, statnimi organy,
seznam kontakt( pro vyuziti

mit
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Pfiloha B. VZOR — STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY V OBCI I. TYPU

Co je to organ socialné-pravni ochrany? V jakych situacich vam muze pomoci?

INGZEV ODCE: .......eoveeeeeereceinieseeresssesesssesssssasssssssssssasssssssssssssesssssssssssssssasesssasssssass sesssssssass sessesssnssssssnsssssassssnassssnsnssss

Vedouci zaméstnanec na tseku SOCIAINE-PraAVNI OCAIANY.............cccerurvecevvseveresrsrreresessssssssssssssssssssssssssssassnss
Kontakt na tohoto ZAMESENANCE: @MQUI: ........ccveeecveveeseseriireirssreseesssssesesssssssssassssssssssssssassassassssnssssssssnssssansassns
(=] (=] o) PP USOPOE
Weboveé stranky obce S rozSiFeNOU PUSODNOSLI:............cccececeesereereersiecresesssesssssssessesessssssssssnsssssssssssssssssasssssnsns
Uredni hodiny obce s rozSifenou piiSOBNOSLi: PONSIE - ...........ccevveeesssisssssessesssssssssesssssssssssssssssssessessssssassssens
(11 =T
SEFOAQ = aeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeerssseseesssssesnassasessesassnssssssnnsnsssasens
Lol 47/ 4 1) SO PS
PALEK — ... erecrneree e saesessnesnass s snssansnesnasnanann

Informace o mozZnostech, jak si podat stiznost na organ socialné-pravni ochrany.
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