Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

13a Povérend osoba ma zpracovdna pravidla pro vedeni pisemné, pfipadné
elektronické spisové dokumentace o osobdch, se kterymi pracuje, zejména
pravidla pro zaloZeni, uzavieni a zapUjceni spisu, pravidla pro nahlizeni do
spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti
Zadosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

Popis napliovani
Verze ¢€.: 5
Datum revize: 1.3.2017

DOvérné materidly (spisova dokumentace) jsou uloZeny v uzamykatelnych trezorech
v mistnosti chranéné bezpecnostnim systémem napojeném na Méstskou policii v Liberci. Stejné
Udaje uloZené v pocitacové siti jsou chranény pocitacovym heslem a poditacova sit je rovnéz
v mistnostech s bezpec¢nostnim systémem napojenym na Méstskou policii Liberec. Dlvérné
materialy neni pfipustné vynaset mimo objekt zafizeni povéfené osoby. Pracovnici povérené
osoby jsou pred odchodem z pracovisté povinni uzamknout trezory a mistnosti a spustit
bezpecnostni systém tak, aby nemohlo dojit k odcizeni a zneuZiti uloZzenych dat. Klice jsou na
misté, které jsou znamé pouze pracovnikiim povérené osoby.

Za zakladani, vedeni, uzavirani a archivaci spisi zodpovidd socidlni pracovnice (zakladani

a uzavirani spisu je podrobné popsano v kapitole ¢. 9.) Do dokumentace Zadateld mohou nahlizet
a zapisovat vedouci skupiny, kli€ovi pracovnici Zadatele, lektofi, socialni pracovnice povérené
osoby a vedouci zatizeni. Pfi pribézném zhotovovani zavérecnych zprav je zprdva uloZena
v elektronické podobé pod heslem. Ihned po jejim vyhotoveni je zprava smazana.

Skartaci povérend osoba neprovadi, zachovava veSkerou dokumentaci v uzamcenych
trezorech. Spisova dokumentace je zapUjcovana jen za Ucelem inspekce povéfenym organim, na
které se také ze zakona vztahuje mi¢enlivost. Kopii ze spist povéfend osoba neprovadi. Zadatelé,
osoby spoluposuzované a jejich déti starSi osmnacti let podepisuji souhlas se zpracovanim
osobnich Udajt pfi prvni konzultaci s pracovnikem PO.

Pracovnici povérené osoby jsou vdzdni mlcenlivosti stvrzenou vlastnim podpisem. Data

a Udaje o ucastnicich pripravy jsou dobrovolné sdélené Udaje od Krajského uradu Libereckého

kraje a od Zadatel(, jejich rodinnych pfislusnikl a osob spoluposuzovanych.

Postup nahliZeni Zadatelil do dokumentace je ndsledujici:

Zadatel poda pisemnou Zadost vedoucimu zafizeni. Do deseti dn( vypracuiji kli¢ovi pracovnici, ktefi
vedou individualni konzultace se Zadatelem vypis ze spisu ve dvou vyhotovenich, pficemz jedno
vyhotoveni patfi Zadateli a druhé vyhotoveni pracovnik PO zaloZi do spisu Zadatele.



Seznam divérnych materidlt a jejich obsah je uveden v tabulce:

Zaznamové | jméno a pfijmeni Zadatel(/déti, adresa Zadatell, kontaktni telefon, data

archy narozeni, stav, povolani, délka trvani manzelstvi, délka trvani zndmosti, Udaje o
poctu a pohlavi déti, pfedstavu o ditéti, typ problematiky, datum pfijmu

Kniha jméno a ptijmeni Zadatel(/déti, problematika, potradi konzultace, ¢asovy rozsah

objedndvek

Kniha poradi konzultace, datum konzultace, Cislo pfipadu, jméno a pfijmeni, typ

konzultaci konzultace, druh konzultace, problematiku zapsanou kdédem, pracovnika
povérené osoby

Kniha o | poradové cislo pfipadu, jméno a pfijmeni Zadatell, adresa Zadatell, datum

ucastnicich pfijeti Zadosti

pripravy

Osobni sdélené informace od Zadateld, jejich dotazy, postfehy a hypotézy pracovnik

zapisy povérené osoby, podklady a kresby Zadatell/déti

pracovnikli o

provedené

konzultaci

Rejstrik porfadové Cislo, datum pfijeti Zadosti, Cislo ptipadu, problematika, jméno
a pfijmeni Zadatel(, adresa Zadatell, kontaktni telefon, datum individudlnich
konzultaci, datum skupinovych setkani, informace o détech; datum, kdy byla
sepsana zavérecna zprava, datum uzavieni spisu




Pracovni postupy povérené osoby

9a Povéfend osoba ma pisemné zpracovany pracovni postupy a metodiky
zarucCujici radny a odborny vykon ¢innosti realizovanych na zdkladé povéreni po
celou dobu platnosti povéfeni. Tyto postupy a metodiky povérend osoba
zpracovava pro praci s cilovymi skupinami.

9b Povérena osoba ma pisemné zpracovdna vnitrni pravidla pro realizaci pfiprav,
prabéhu a vyhodnocovani ptiprav, véetné obsahu, formy a vystupl skupinové
a individudlni ptipravy, zplsobu prdce s Zadateli ve vSech fazich procesu
pfiprav.

9¢c Povérend osoba ma vidy ur¢eného socidlniho pracovnika pro praci s ditétem a
osobou pecujici nebo osobou v evidenci.

Popis napliovani
Verze C.: 8
Datum revize: 1.3.2017

Povérend osoba ma vyhrazeny dva pracovniky, ktefi maji na starosti uskutecnovani priprav
v roli vedouciho skupiny. Dal3i pracovnici PO se podileji na pfipravach jako lektofi konkrétnich
tematickych blokl a jako kli¢ovi pracovnici jednotlivych Zadateld. Socialni pracovnice ma na
starosti administrativu a komunikaci s KU LK, dale pfijima zadosti od KU LK o zafazeni konkrétnich
adatel@l do pfipravy k pfijeti ditéte do rodiny. Spolu s 7adosti od KU LK pFijima i kopii ¢asti
dokumentace Zadateld a to konkrétné: fotografii, zdznam o Ukonech od socialni pracovnice
z prislusné obce s rozsifenou plsobnosti, dotaznik k Zadosti o zarfazeni do evidence Zadatelll
vhodnych stat se osvojiteli / péstouny / péstouny na dobu prechodnou a Zadost o zafazeni do
evidence Zadatell vhodnych stat se osvojiteli / péstouny / péstouny na dobu pfechodnou. Socialni
pracovnice jednotlivé Zzadosti eviduje v rejstiiku, knize o Ucastnicich pfipravy a pocitacové
databdzi. Konkrétnim Zadatelim je pfidéleno Cislo pripadu, pod kterym je veden jejich spis
a kterym je opatfena veskera dokumentace tak, aby nemohlo dojit k zaméné. Po zaevidovani
socidlni pracovnice telefonicky informuje Zadatele o pfijeti jejich Zadosti a predbézném zahajeni
pfipravy, do které budou Zadatelé zarazeni. Socidlni pracovnice po pfijeti Sesté Zadosti jedné formy
NRP od KU LK za¢ne planovat konkrétni terminy jednotlivych skupinovych i individualnich setkani
pfipravy s ohledem na €asové a prostorové moznosti povérené osoby nebo po domluvé s KU.
Socialni pracovnice planuje terminy pfipravy pro maximalni pocet Zadosti. V pfipadé zarazeni
méné zadosti nadlimitni terminy zrusi. Kazdy béh pfipravy trva zhruba dva az Sest mésicu, coz
povérena osoba povazuje za optimalni dobu pro dikladné vstifebani vsech dulezitych informaci
a sebezkusenostnich zazitk( Zadateli. V prlbéhu pfipravy je znat mira osobniho posunu (nebo
stagnace) kazdého z ucastnikQ, kterd je taktéz jednim z hodnoticich kritérii. Jednotlivé cykly pfiprav
se prolinaji. Béhem jednoho roku probéhne zpravidla ¢tyfi az sedm pfiprav. Vjednom béhu
pfipravy mizZe byt zafazeno minimalné 6 a maximalné 8 Zadosti, tj. minimalné 6 a maximalné



16 Zadatell. Nad tento pocet mohou byt do pfipravy zarazeni Zadatelé na tzv. zkracenou ptipravu.
O zkracené pfipravé a jejim rozsahu rozhoduje KU. Uplatfiuje se zejména u Zadateld, ktefi jsou jiz
péstouny nebo osvojiteli. Dale u Zadatel(l o osvojeni, ktefi béhem cekani na zprostfedkovani pfijeti
ditéte zménili svou predstavu ohledné pravni volnosti ditéte nebo u Zadatel(, u nichZ se zasadnim
zpUsobem zménily podminky pro prijeti ditéte (zména predstavy o ditéti, narozeni ditéte do rodiny
apod.). KU také mGZe zazadat o zafazeni do pfipravy osoby, u kterych jiz probiha hostitelska péce,
nebo o ni uvazuji. Jejich Gc¢ast na pfipravé je dobrovolnd, nebot neprochazi spravnim fizenim jako
7adatelé o NRP, tudi? nejsou ani PO posuzovéani. Casovy harmonogram celé pfipravy véetné
individualnich konzultaci socialni pracovnice predava KU LK.

S dostatecnym predstihem (nejpozdéji viéak mésic pred zahajenim pfipravy) jsou Zadatelé
znovu telefonicky kontaktovani socialni pracovnici, ktera je informuje o konkrétnich terminech
skupinovych a individualnich setkani, podava zakladni informace o povérené osobé a informuje
Zadatele o zakonné povinnosti absolvovat pripravu v celém rozsahu spolecné s osobou
spoluposuzovanou. Povinnosti Ucastniki pripravy je absolvovat 100% pfedepsanych hodin. Pokud
se Ucastnici pfipravy nékterého setkani ze zavaznych ddvod( nezucastni, musi si chybéjici hodiny
nahradit. Pokud Zadatelé nedorazi na Uvodni setkani, jsou automaticky zarazeni do dalSiho béhu
pfipravy. O tomto postupu jsou predem telefonicky i pisemné informovani. Svou pfitomnost na
skupinovych i individudlnich setkdnich potvrzuji Zzadatelé i osoby spoluposuzované vlastnoru¢nim
podpisem. Konkrétni terminy celé pfipravy socidlni pracovnice ucastnikim po vzajemné domluvé
zasSle doporucenym dopisem, nebo emailem. Rozsah jednotlivych pfiprav je stanoven ze zdkona €.
359/1999 Sh. o socidlné pravni ochrané déti takto: pro zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské
péce nejméné 48 hodin a u Zadatell o zarazeni do evidence osob, které mohou vykondavat
péstounskou péci na dobu prechodnou nejméné 72 hodin. Casovy rozsah piipravy zadateld, ktefi
pFipravu jiz jednou dokon¢ili, mize KU snizit. PFi prvni individudlni konzultaci jsou G&astnici
pfipravy seznameni se zakladnimi informacemi o chodu zafizeni, je jim predan informacni letak
a podepisuji pfijmovy list pro Zadatele o NRP a jejich rodinné prislusniky.

Povérend osoba ma vytvorenou koncepci pfiprav pro jednotlivé formy nahradni rodinné
péce. Tato koncepce vychazi z pozadavk( KU LK, Vyhlagky ¢. 473/2012 Sb. o provedeni nékterych
ustanoveni zdkona o socidlné-pravni ochrané déti § 3; a také specifickych potfeb konkrétnich
adatel(l. Pracovnici PO se seznamili s riznymi metodikami p¥iprav (napt. Cernd, R., Svoboda, D.:
Metodika pripravy k péstounstvi. 1. vyd. Pardubice: Amalthea, o. s., 2011. 62 s. ISBN 978-80-
904801-4-8, Leighton, M., Mathews, J., L., Pasztor — Mayers, E., Polowy, M., Watson, J.: Odbornd
pfiprava PRIDE pro ndhradni rodice. 1. vyd. Praha: MPSV, 2015. 498 s. uUcelova neperiodicka
publikace). Zucastnili se konferenci na téma pfipravy nahradnich rodi¢t v Pardubicich (2011)
a Hradci Kralové (2012), jednu z konferenci poradali pfimo v Liberci (2013). Jsou tedy v kontaktu
s ostatnimi odborniky a koncepci neustale upravuji a vylepsuji tak, aby odpovidala nejnovéjsim
trendlm v oblasti NRP. Zpravidla jednou ro¢né povérena osoba porada setkani pro absolventy
pfipravy. Toto setkani slouZzi k zhodnoceni pfinosu pfipravy; sbéru dat napadl a postiehl od
nahradnich rodic k pripravam; setkavani se s nadhradnimi rodi¢i a k predavani zkusenosti
navzajem. Ze setkani pracovnici PO pofizuji zdaznam a zapracovavaji po domluvé s vedoucim PO
navrhy do koncepce pfiprav. VétSinu tematickych blok(, které priprava obsahuje, zajistuji
zaméstnanci povérené osoby. Na nékterd specifickd témata jsou pozvani externi lektofi, kteti jsou
odbornici na danou problematiku (napf. zdravotni péce o déti). BEéhem pripravy jsou zvanii zkuseni
péstouni, péstouni na dobu prechodnou ci osvojitelé. Pfiprava probihd formou skupinovych
setkani (predndsek, sebezkusenostnich cviceni, nacviku modelovych situaci, ad.) a individudlnich



konzultaci. Ze skupinovych i individualnich setkdni pracovnici vypracovavaji zapis. Podrobné;jsi
obsah vcetné Casové dotace obsahuje Koncepce NRP a pfiruc¢ka pro zadatele. VSichni pracovnici
povérené osoby se snazi vytvofit pfijemné a bezpecné prostredi. Ktomu slouzi i pravidlo o
zachovani miéenlivosti, které vsichni Zadatelé na Uvodnim setkdni pfipravy podepisuji. Svym
podpisem se zavazuji dodrZovat naprostou micenlivost o vSech skutecnostech, které se tykaji
ostatnich ZadatelU a host(, ktefi se Ucastni pfipravy. Tuto miléenlivost podepisuji i vSichni externi
prednasejici, hosté, stazisti a supervizoti.

Kazdému Zadateli jsou pridéleni dva klicovi pracovnici, se kterymi probihaji vSechny
individualni konzultace, ze kterych pracovnici pofizuji zapis. Ten je uloZen spolu s dokumentaci
v souladu s pravidly popsanymi v kapitole ¢. 13.Klicovi pracovnici sZadateli oteviené
a s respektem hovoti o svém pohledu na né, o prednostech i rizicich, které u nich pozoruji. Diraz
je kladen na partnersky pristup k Zadatelidm, na aktivni zapojeni do jejich hodnoceni. Jedné
individualni konzultace se Ucastni déti Zijici ve spole¢né domdcnosti s Zadateli. Klicovi pracovnici
s détmi hovofi pfimérené k jejich véku, rozumovym a komunikacnim schopnostem, individualnim
zvlastnostem a pripadnému postizeni. U mladsich déti jsou vyuzivany kresebné techniky, piskovisté
¢i pristupy zaloZzené na hre. ZjiStény postoj ditéte je uveden v zavérecné zpravé a je k nému
prihlizeno. V pfipadé potieby je mozno ke spolupréci pfizvat pfislu$nou psycholozku KU LK.
Konzultace s détmi probiha zpravidla v budové povérené osoby, vyjimeéné a vidy po domluvé s KU
LK v domdacnosti Zadatel(.

Povérend osoba vypracovava zavérecnou zpravu o pribéhu pripravy k prijeti ditéte do
rodiny, v niz doporucuje, nebo nedoporucuje zatfazeni Zadatell do evidence osob vhodnych stat se
osvojiteli, péstouny nebo péstouny na dobu prechodnou. Zavérec¢nou zpravu o Zadatelich / Zadateli
s osobou spoluposuzovanou vypracovavaiji klicovi pracovnici ve spolupraci s vedoucim skupiny. Se
vzorem zprdvy jsou ucastnici na Uvodnim setkani sezndmeni a jsou hodnoceni podle stanovenych
kritérii. Se zavérecnou zprdvou jsou Ucastnici pfipravy sezndmeni po zavérecném setkani klicovymi
pracovniky a mohou se ke zpravé pisemné vyjadfit. Zavéreéna zprava je pisemné postoupena KU
LK. Pfedanim zavéreéné zpravy KU LK kon&i proces pripravy. Uzavieni spisu provadi socialni
pracovnice, kterad zkontroluje absolvovany pocet hodin pfipravy, sepiSe pracovniky, ktefi se na
pripravé podileli a zaeviduje hodnoceni (doporuéeno/nedoporuceno/nehodnoceno) do
pocitaCové databaze, spisu Zadatele a do rejstfiku NRP. Dale opatfi vSechny listy ve spisové
dokumentaci Cislem pfipadu a pofadovym cislem. Na predni stranu napiSe pocet listd a spis
archivuje do uréeného trezoru.

Rozhodnuti o zafazeni Zadatell do evidence osob vhodnych stat se osvojiteli nebo péstouny
vydava dle § 22 odst. 6 zakona €. 359/1999 Sb. v platném znéni KU na zakladé vysledku celkového
odborného posouzeni, které se sklada z psychologického vysetreni, z posouzeni zdravotniho stavu,
posouzeni socidlni situace a absolvovani pfipravy k pfijeti ditéte do rodiny s pfihlédnutim
k zavére¢né zpravé. Pokud KU v pribéhu fizeni zjisti zavazné ddvody, pro které nelze 7adatele
zaradit do evidence Zadatell, mdze rozhodnout o zamitnuti Zadosti i pfed provedenim odborného
posouzeni Zadatele. Popis spoluprace KU LK a povéfené osoby je podrobnéji rozpracovan v
Metodické pfirucce k pfipravam pfijeti ditéte do rodiny.



