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STANDARD ¢. 11

PLUTE .

Détské centrum PFedéVéni infOI‘maCi

Zarizeni pro déti vyZadujici okamZzitou pomoc ma zpracovana vnitfni pravidla, ktera
stanovi zplisob a rozsah informovani ditéte, jeho rodiny, osob odpovédnych za
vychovu ditéte nebo osob blizkych ditéti, obecniho Ufadu obce s rozsifenou plisobnosti
a pripadné dalSich opravnénych organli verejné moci, o prlbéhu socialnépravni
ochrany a naplfiovani planu socialné-pravni ochrany.

Kritérium
11a

Cilem tohoto standardu je predavani kvalitnich, Uplnych a presnych informaci o situaci klientl pfi
poskytovani socialné-pravni ochrany déti a za soucasného respektovani ochrany soukromi a osobnich
udajd.

Predavani informaci v ramci zafizeni

V zafizeni jsou zpracovana pravidla o postupech a pro predavani informaci mezi pracovniky. Informace
o klientech jsou mezi pracovniky, podilejicimi se na poskytovani péce predavany Ustné a pisemné.
Dokumentace zachycujici kontinualnost poskytované péce je vedena kazdému klientovi individualné
v pisesmné podobé. Informace jsou zaznamenavany zpravidla do predtiSténych formulard, pripadné
zapisovany elektronicky s naslednym vytisténim a zaloZzenim do dokumentace klienta. Pracovnici mezi
sebou vyuzivaji informacni sesit, do kterého nejsou zaznamenavany zadné citlivé ani osobni Udaje. Slouzi

pro prenos informaci mezi jednotlivymi sménami. SeSit je uloZen v uzamykatelné skfifice na byté
#veelek™,

Predavani informaci mimo zarizeni
ZDVOP poskytuje informace vzdy v souladu s platnou legislativou.
Informace ditéti

Dité je vzdy s ohledem na jeho rozumovou vyspélost seznamovano se svymi pravy a povinnostmi., vice
viz standard ¢. 2. Dité ma pravo na veskeré dllezZité informace, tykajici se vykonu socidlné-pravni
ochrany a je zapojovano v nejvyssi mozné mife do feSeni své nepfiznivé situace. Informace jsou
predavany ditéti Gstné prostfednictvim socialniho pracovnika (SP), pracovnika pfimé péce (PPP),
psychologa nebo reditele, vzdy s prihlédnutim k psychickému stavu ditéte a jeho rozumové vyspélosti.
V pfipadé déti s komunikacnim hendicapem postupujeme dle standartu ¢.1, kritéria 1b — Zpdsoby
(zdsady)komunikace. Informace mohou byt ditéti pfedany obrazkovou formou prostrednictvim rliznych
metodickych materiall ¢i prostrednictvim pisemnych sdéleni.

Dilezité zakladni informace pfi prvnim kontaktu:
e v jakém zafizeni se nachazi a jaka je jeho funkce (seznameni s vnitfnimi prostory),
o 7 jakého dlivodu je do zafizeni ptijato a na jakou dobu,
¢ zakladni informace o kontaktu s jeho rodinou, navstévach a vychazkach,
e poskytnuti informaci o tom, jaka ma v zafizeni prava a jaké jsou jeho povinnosti,
e denni harmonogram.

O predani informaci ditéti jsou ucinény zaznamy do dokumentace ditéte.



Informovani rodiny ditéte

Pfi poskytovani pomoci a ochrany ditéti je zafizeni pro déti vyzadujici okamZitou pomoc povinno
spolupracovat s rodinou ditéte a poskytovat této rodiné pomoc pfi vyfizovani a zajiStovani zalezitosti
tykajicich se ditéte, zajistovat ¢lenim rodiny ditéte terapii, nacvik rodicovskych a dalSich dovednosti,
které rodi¢ nebo jina osoba odpovédna za vychovu ditéte nezbytné potiebuje pro péci o dité a vychovu
ditéte, a to v souladu s individualnim planem ochrany ditéte zpracovanym organem socialné-pravni
ochrany. Reditel/povéfeny SP je povinen podat informace o ditéti zakonnym zastupc@im nebo
opatrovnikovi a organu socidlnépravni ochrany na jejich Zadost. SP spolupracuje s rodinou ditéte
v souladu s individualnim planem socialné-pravni ochrany déti — IPOD zpracovanym organem socialné-
pravni ochrany ditéte — OSPOD a navazuje a rozviji kontakty a socialni vztahy s osobami ditéti pribuznymi
Ci blizkymi. Zajistuje, organizuje a zprostifedkovava navstévy za détmi a navstévy rodicl détmi (napf.
ve vykonu trestu, béhem IéCby,...), pokud se tak dohodnou a provoz zafizeni to dovoluje. SP poskytuje
podporu rodiné ditéte pti FeSeni nepfiznivé socialni situace sméfujici k navratu ditéte zpét do rodiny.
V pripadé potreby SP preda rodiné kontakty na jiné odborné organizace. Pokud rodi¢e/osoby odpovédné
za vychovu ditéte/osoby pecuijici nebyli pritomni pFijeti a dité v zafizeni nenavstévuji, zasle jim SP
zpravidla do 14 dni od pfijeti ditéte postou s dodejkou Zddost o spoluprdci p¥i fedeni socialni situace
ditéte. PFiklada dokumenty: Zdkladni informace k pobytu ditéte v ZDVOP, seznameni s planovanymi
kroky pfi poskytovani socialné-pravni ochrany ditéti, predbéznou informaci k uzavieni smlouvy o Ghradé
naklad& za poskytovani ochrany a pomoci. PPP mohou sdélovat rodi¢fm/osobam odpovédnych za
vychovu/osobam pecujicim pouze zakladni informace o ditéti (napriklad ohledné podavané stravy,
nalady ditéte, akutnich zdravotnich indispozicich ditéte apod.). PPP nemohou poskytovat socialni
poradenstvi nebo informace o druhém z rodict ¢i tretich stranach.

PFedavani informaci mezi Détskym centrem PLUTO a OSPOD

Reditel/ povéreny SP je povinen podat bezplatné Uidaje o ditéti pro poskytnuti socidlné-pravni ochrany
organu socialné-pravni ochrany na jejich vyzvu. Mohou byt sdéleny Udaje o podezieni z tyrani,
zneuzivani ditéte nebo ze zanedbavani péce o néj.

SP zasila na OSPOD zpravidla do 3 pracovnich dnll od pfijeti Zadost o soucinnost a o individualni plan
ochrany ditéte. Na zadost OSPOD podava SP zpravidla ve Ihdté 14 dnl zpravu k priibéhu pobytu ditéte
v zafizeni, pokud neni v zadosti uvedeno jinak. SP se Ucastni pripadovych konferenci ¢i jinych konzultaci
pfi feSeni socialni situace ditéte. Za Ucelem poskytnuti komplexnich informaci jej mdze doprovazet PPP,
psycholog. SP zprostredkovava navstévu pracovnika OSPOD v zafizeni a jeho kontakt s ditétem
v soukromi. Zatizeni ma povinnost vSechny vyznamné informace souvisejici s feSenim socidlni situace
ditéte predavat OSPOD. Délka pobytu ditéte je odvisla od pravniho titulu umisténi a SP sleduje tyto
terminy a aktualné Fesi ve spolupraci s OSPOD socialni situaci ditéte a jeho dalsi pobyt v zafizeni. Pokud
v priibéhu pobytu pominuly diivody pro dalsi pobyt, SP o tom podava zpravu pfislusnému OSPOD. Dité
je informovano, ze i ono ma moznost pracovnika OSPOD kontaktovat. SP spolupracuje s OSPOD pti
zprostiedkovani nahradni rodinné péce, poskytuje potfebnou socialni dokumentaci a fotodokumentaci
ditéte.

Informovani dalSich instituci, které se podileji na poskytovani socialné-pravni ochrany
ditéti

Pokud rodi¢/osoba odpovédna za vychovu ditéte/osoba pecujici spolupracuje s osobou povérenou
k vykonu socialné-pravni ochrany, zprostiedkovava SP navstévy jejich pracovnikd (ve spolupraci
s OSPOD, s rodiCi; v misté vykonu, v zafizeni).



PFedavani informaci se soudy

Pokud soud pozada o zpravu, vypracuje ji SP a odesle zpravidla v terminu do 14 dnd, pokud neni
v zadosti uvedeno jinak. SP se Ucastni soudniho jednani, jestlize je k nému predvolan, nebo jestlize soud
pozaduije jeho soucinnost.

Predavani informaci na urad prace

SP 7ada o zasilani pridavku na dité nebo pFispévku na péci kontaktni pracovisté Gradu prace dle trvalého
bydlisté ditéte. Vzdy Ctvrtletné potvrzuje trvani naroku na pridavek na dité. Ve véci ovéfovani financni
situace povinnych osob se dotazuje SP na prijem davek hmotné nouze a davek statni socialni podpory.

Predavani informaci na Krajsky urad Moravskoslezského kraje

SP pripravuje podklady k zadosti o statni prispévek. SP spolupracuje pfi zprostfedkovani nahradni
rodinné péce ditéti.

Predavani informaci mezi Détskym centrem PLUTO a skolskym zaFizenim

Pokud je dité Zakem mistni zakladni $koly (ZS), pokracuje ve $kolni dochézce. SP informuje $kolu
0 zméneé zplsobu predavani informaci, odpovédnosti a nasledné spolupraci. SP nesdéluje Skolskému
zarizeni socidlni problematiku ditéte, pouze ramcoveé informuje o zméné stavu (pfijem ditéte do ZDVOP).
Pokud dité& navstévuje ZS mimo dojezdovou vzdalenost zafizeni (vice nez 30 km), ovéFi SP vhodné volné
misto. Informuje zakonného zastupce, ktery pokud souhlasi, si poda Zadost o prestup ditéte. Skola vyda
rozhodnuti, které prebira zakonny zastupce. SP v plvodni Skole omluvi absenci ditéte.

V pripadé povinné predskolni dochazky plati obé vySe uvedena ustanoveni obdobné.

Pfi kratkodobém pobytu ditéte zajisti SP ve Skolském zafizeni mimo dojezdovou vzdalenost (vice nez 30
km), individuaIni vzdélavaci plan ditéte na nezbytnou dobu.

Pfi ukonceni pobytu ditéte v zafizeni, SP dochazku ditéte v ZS neukoncuje. Pouze informuje $kolu
o ukonceni pobytu, ostatni je jiz v kompetenci rodi¢d/osob odpovédnych za vychovu/osob pecuijicich.
SP s ohledem na predpokladanou délku pobytu zajistuje doprovod zakonnych zastupcli na zapis ditéte
do Skolského zafizeni. Pokud neni mozné doprovod zajistit, SP Zada OSPOD o zajisténi dalSiho postupu.
Pfi medikaci ditéte v dopolednich hodinach SP informuje Skolu.

V pfipadé feSeni volnoCasovych aktivit ditéte SP zajiStuje souhlas zakonnych zastupcli/osob
odpovédnych za vychovu/osob pecuijicich. Ve vyjimecnych pripadech souhlasy podepisuje feditel zafizeni
(aktivita je v zajmu ditéte). SP nepodava Zadné podstatné informace o ditéti, neuvadi na Zadost rodné
Cislo ditéte, pouze datum narozeni.

PFedavani informaci se zdravotnickym zaFizenim p¥i vysSetfeni/hospitalizaci ditéte

SP, PPP informuje zdravotnické zafizeni jen v nezbytné nutném rozsahu o socialni situaci ditéte, predava
pouze informace, které pfimo souvisi s akutnim zdravotnim vykonem.

SP u planovanych vysetieni/hospitalizaci informuje zakonné zastupce o terminu. Zada je o jejich
pfitomnost za Ucelem zajisténi souhlast zakonnych zastupcl k planovanym vykontim a k hospitalizaci
v zdravotnickém zafizeni.

V pripadé akutni hospitalizace ditéte informuje zakonné zastupce/osoby odpovédné za vychovu/osoby
pecuijici.



Spoluprace sorgany cinnymi v trestnim fizeni (Policii CR ,PCR", Okresnim statnim
zastupitelstvim ,,0SZ")

ZDVOP neméd ze zakona pfimé opravnéni poskytovat informace PCR, a to z divodu miéenlivosti.
Spoluprace s PCR méZe probihat zprostfedkované pres OSPOD, pokud se jednad podezfeni z tyrani,
zneuzivani ditéte ¢i zanedbavani jejich péce.

Informace jsou PCR poskytovany pouze pokud je ZDVOP pisemné zproéténo miéenlivosti soudem, nebo
osobou, které se Udaje tykaji (v pfipadé nezl. ditéte zastoupenym zakonnym zastupcem) vzdy v souladu
s platnou legislativou.

Zadosti o spolupraci s PCR jsou vzdy konzultovany s feditelem zafizeni.

Informace o ditéti jsou bezprostfedné predavany PCR v ptipadé, Ze ohladujeme svévolné opusténi ditéte
ze zarizeni nebo nenavraceni se ditéte zpét z vychazky, a to v rozsahu nezbytném pro Ucely patrani po
ditéti.

Ze zakona mame povinnost neprodlené oznamovat statnimu zastupci (OSZ) nebo PCR skutecnosti
nasveédCujici tomu, zZe byl spachan trestny cin.

Pfedavani informaci ve spojitosti s ukoncenim pobytu ditéte a pfesunem do jiného zafizeni

PFi ukonceni pobytu ditéte z d@vodu jeho pfedani do jiného zafizeni, vyhotovi kompetentni pracovnici
Propoustedi zpravu a Predavaci zpravu, kterou SP predava zatizeni, do kterého ma byt dité predano.
Vice viz standard ¢. 12.

Je zajisténa soucinnost vsech zicastnénych stran na vykonu SPOD vé. predavani
priibéznych informaci o naplihovani smlouvy o poskytovani ochrany a pomoci a realizaci
opatfeni z planu socialné-pravni ochrany ditéte.

Do dokumentace ditete mohou nahliZzet pouze zaméstnanci zafizeni, ktefi se podileji na poskytovani
socialné-pravni ochrany ditéti.
Do dokumentace klienta mohou dale v pfitomnosti povérenych pracovnikll nahlizet, pofizovat si jeji
vypisy/opisy nebo kopie:
dité nebo jeho zakonny zastupce;
osoba pecuijici;
osoby urcené ditétem nebo zakonnym zastupcem ditéte (viz pfiloha)
e nebo kazda osoba, kterd prokaze pravni zajem.
Je-li to v zajmu ditéte, nebo jestlize je to potfebné v rozsahu nezbytném pro poskytovani socialné-pravni
ochrany, mohou do dokumentace bez jeho souhlasu nahlizet:
e zaméstnanci obce s rozsifenou plsobnosti zafazeni do obecniho Uradu;
e zaméstnanci kraje zarazeni do krajského Uradu;
e Vefejny ochrance prav v souvislosti s Setfenim podle zakona ¢. 349/1999 Sb.,
o Verfejném ochranci prav, ve znéni pozdéjsich predpist tak, aby byla zajiSténa ochrana
citlivych udajl tretich osob;
e 0soby opravnéné na zakladé jinych pravnich predpist.
Postup fyzické osoby za Ucelem zprostredkovani nahlédnuti do dokumentace ditéte nebo pofizeni jejich
vypisli/opist nebo kopii upravuje samostatna priloha (viz pfiloha).



Nahlizeni do dokumentace klienta

Kazdé nahlédnuti do dokumentace ditéte musi byt dolozeno zadosti s naslednym zaznamem do spisové
dokumentace. Je mozné k tomuto UCelu pouZit nase formuldfe (viz pfiloha) — Zadost a zéznam
o nahlédnuti do dokumentace (viz ptiloha).

Pofizovani fotodokumentace, vypist nebo kopii z dokumentace

V pfipadg, ze umoznime nahlizet do spisové dokumentace, mlize si osoba opravnéna pofizovat
fotodokumentaci. U nahlizeni do spisové dokumentace jsou vzdy pfitomni dva pracovnici, ktefi
vykonavaji socialné-pravni ochranu déti (vzdy jeden z nich je SP, psycholog nebo reditel). Jeden
pracovnik se vénuje osobé opravnéné nahlizet do spisu a druhy pracovnik o tomto pofizuje
zaznam (protokol), ve kterém je uvedeno, jaké listy spisu byly foto dokumentovany.

Kazdé pofizeni vypisti a kopii dokumentace je umoznéno pouze na zakladé Zadosti. Za porizeni
kopii mdze byt ze strany zafizeni poZadovana uhrada, a to ve vysi provoznich nakladd.

V pripadé, Ze zafizeni neni schopno opravnénym osobam zajistit nahlizeni do dokumentace,
poridi pro né kopii dokumentace do 15 dni ode dne, kdy opravnéné osobé sdélilo, ze nahlizeni
do dokumentace nelze zajistit, jestlize nebyla dohodnuta Ihdta jind. Za pofizeni kopie
nepozaduje Uhradu.

Prokazani totoznosti

Zadatelé jsou povinni pred nahlédnutim do dokumentace prokazat svou totoznost obcanskym
prikazem, jinym dokladem obsahujicim fotografii a prisluSnost ke spravnimu organu
nebo instituci nebo predlozit pisesmné povéreni (sluzebni prikaz).

Kazdé nahlédnuti do dokumentace nebo pofizeni jejich vypisG nebo kopii, nebo
fotodokumentace se zaznamena do dokumentace vedené o klientovi.

Omezeni nahliZzeni do spisové dokumentace vedené k ditéti

Jestlize jsou v dokumentaci vedené o nezletilém ditéti zaznamenany takové Udaje, které by byly
v rozporu se zajmem ditéte, nebo by bylo poruseno pravo dotcenych osob uvedenych ve spise,
nebo verejny zajem, mize byt nahlizeni do spisové dokumentace omezeno. O tomto omezeni
je potizen zaznam (protokol), ktery je fadné odlivodnén.

PLUTE .

Détské centrum Predavani informaci

STANDARD ¢. 11

11b

Zarizeni pro déti vyzadujici okamZitou pomoc ma pro zameéstnance pisemné stanoveny
postup pro ziskavani a predavani informaci o priibéhu vykonu socialné-pravni ochrany

Kritérium u jednotlivych déti a rodin (systém predavani informaci mezi jednotlivymi

zaméstnanci, ktefi se podileji na feSeni situace ditéte a rodiny), a to téz za ucelem
ochrany prav a opravnénych zajml déti a ¢lenl jejich rodin, zejména na ochranu
soukromi a osobnich Gdajd.




Predavani informaci mezi sménami PPP

PPP dle hodiny ukonceni smény a dle dokonceni akutni prace zrealizuje predani sluzby dalSimu PPP.
Misto predavani sluzby zajisti tak, aby nedosSlo k uniku informaci o détech (zajisténi povinné
mlcéenlivosti). U kazdého ditéte zaznamenava potrebné informace (jeho psychicky stav, chovani, naladu
a vsechny zmény od normalu, pohyby ditéte a navstévy u ditéte a dalsi) do Intervenci PPP a Zaznamu
ditéte, v pripadg, Ze by dité bylo nemocné.

Nasledné informuje PPP novou sménu o celkovém stavu na byté, o provozu v prlibéhu smény,
o pfipadnych nezadoucich udalostech. Vyznamné informace zapisuje do Sesitu hldseni'(viz ptiloha) a do
elektronického systému zafizeni (Evix).

Predavani informaci socialnim pracovnikem

SP se ucastni schiizek na bytech a interviznich setkani. Informuje PPP a psychologa o zménach
v postupu a koordinuje vytvareni planu poskytovani socialné-pravni ochrany ditéti. Pfi predavani
informaci postupuje SP v souladu s ochranou osobnich a citlivych Gdajti. Pokud je jeden SP nepfitomen
(pracovni neschopnost, dovolend), zastupuje jej druhy SP, feditel nebo psycholog (ktery pini odbornou
zplsobilost k vykonu socialniho pracovnika), aby byla zachovana kontinuita poskytované péce.
V pfipadé zjisténi znamek tyrani a zneuzivani ditéte pfi jeho pfijeti, informuje feditele a psychologa
a poté je spolecné domluven dalsi postup. Dale se fidi dalSimi standardy kvality a jinymi vnitfnimi
predpisy organizace.

Predavani informaci psychologem

Psycholog vede pribé&zné zaznamy v programu Evix. Uzce spolupracuje se SP a PPP na vytvareni
a realizaci planu poskytovani socialné-pravni ochrany. UcCastni se provoznich schlizek a interviznich
setkani. O ditéti predava pouze informace tykajici se vykonu ochrany, tak aby nebyla narusena divéra
k ditéti.

Pfi predavani informaci je zajiSténa kontinuita vykonu socialné-pravni ochrany déti u jednotlivych
pfipadd. Vice viz. Standard ¢. 10d.



Nastroje:

Souvisejici vnitfni dokumenty a formulare zarizeni:

- Postup pfi zprostfedkovani nahliZzeni do spisu

- Sesit hlaseni 3x (kuratka, berusky, vcelky)

- Urceni osoby opravnéné k nahlizeni do dokumentace ¢i pofizovani si jejich vypisl nebo kopii
- Zakladni informace k pobytu ditéte v ZDVOP

- Zadost a zéznam o nahlédnuti do dokumentace klienta

- Zadost a zéznam o pofizeni vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace klienta

Souvisejici fady a smérnice zarizeni:

- Eticky kodex zaméstnance DC Pluto

- Organizacni fad ZDVOP

- Provozni fad ZDVOP

- Smérnice o zpracovani osobnich dajt

Souvisejici legislativa:

- Eticky kodex socialniho pracovnika

- Listina zakladnich prav a svobod, zakon €. 2/1993 Sb., v platném znéni

- Narodni strategie ochrany prav déti

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

- Vyhlaska €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona socialné-pravni ochrany,
v platném znéni

- Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

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

- Zdakon C. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném znéni

- Zéakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, v platném znéni
- Zakon ¢. 108/2006 Sb., zakon o socialnich sluzbach

Dalsi pracovni postupy:

- Plan poskytovani socialné-pravni ochrany déti (soucast standardu ¢. 10)
- Vyfizovani a podavani stiznosti (soucast standardu €. 14)
- NeZadouci udalosti v reZimu zafizeni (soucast standardu ¢. 15)
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