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prilohy

1 Cile a zpisoby ¢innosti

T 01.03.2022
povérené osoby

Poslani, cil, cilova skupina

Zasady ¢innosti

Seznam ¢innosti vyplyvajicich z povéfeni k vykonu SPOD
Stitet zajmu

eticky kodex zaméstnancti NRUK

Ochrana priv a chranénych

- 01.04.2022 1.10.2022
zajmi

Zasady poskytovani sluzeb v ramci SPOD

Prava déti

Piiklady situaci, kdy miZe byt pravo porusovano

Zpusoby, kterymi je ovéfovano dodrzovani prav

Obecné zpuisoby ovéfovani dodrzovani prav a zajmu déti

Pravo klientl na ochranu osobnich udajt

Zpusoby kterymi jsou osoby pecujici pouovani o dodrzovani prav

Principy poskytovani sluzeb

Pravidla pro pfedchazeni porusovani zakladnich prav a svobod, mechanismy k
napravé a postupy vuci zaméstnanci, ktery se poruseni dopustil

Povéiena osoba vzdy zjist'uje nazor ditéte a piiklada mu vahu

Ochrana ditéte pfed zneuzivanim, zanedbavanim a tyranim — postup pro predchazeni

témto situacim

Zpusoby, kterymi je sledovano a vyhodnocovano, zda neni dité v nahradni rodiné
zneuzivano, zanedbavano ¢i tyrano:

Postup pfi zjisténi zneuzivani, zanedbavani ¢i tyrani ditéte ze strany rodice ¢i jiné
osoby odpovédné za vychovu ditéte

Prohlaseni o zachovani ml¢enlivosti

Dopis détem mensim

Dopis détem vétsim

Stiznost — obrazkova forma pro déti
Letak prava déti

Brozurka prava déti

Umluva o pravech ditéte

3 Prosti‘edi s podminky 01.05.2022 Vykon sluzby Navstévni fad — pobocka Louny
Dosazitelnost Navstévni ¥ad — pobocka Usti nad Labem
Kancelatské zazemi Navstévni fad - pobocka Podbofany
Terénni sluzba Navitévni fad — pobocka Zatec
Technické,materialni a hygienické vybaveni Obsah lékarnicky
Inf(.),r mo vanlost’o poAonl Zajisténi informovanosti o vykonu socialné-pravni ochrany a ¢innosti povéfené « o R S R el g
4 socialné-pravni ochrany a 01.06.2022 Letak - Co v8echno nas ¢eka na cesté k péstounstvi?
¢innosti povéiené osoby ety
Pravidla a postupy pro odmitnuti zajemce Elektronicka evidence zajemct o sluzbu
Povinné zverejiiované informace Elektronicka evidence odmitnutych zajemct o sluzbu
5 :(f';g{:;,:ss:g:;‘;‘;o Zpusoby a formy podpory vztaht déti s jejich pfirozenym socialnim prostiedim Metodické doporuceni MPSV — realizace kontaktu ditéte v PP
Rttty Gt iyl e v ll?()fét;zil;a Velky viiz Sever — Kontakt ditéte v NRP s biologickou
Pfiprava na kontakt Manuéal Amalthea — Kontakt déti v NRP s biologickou rodinou
Podporované formy kontaktu Publikace Piibéhy z praxe Amalthea
Divody pro neuskuteénéni kontakt Dohoda o priibéhu styku svéfeného ditéte s osobou blizkou
Dohoda o priibéhu asistovaného kontaktt
Dohoda o priibéhu kontaktu prostiednictvim asistovaného predani
Protokol o asistovaném kontaktu
6  Personalni zabezpeceni Vnitini organizaéni struktura a vymezeni pravomoci organizacni struktura NRUK, o. p. s.
Kuvalifika¢ni a osobni pfedpoklady k vykonu jednotlivych funkci pracovni profily a naplné zaméstnanci NRUK,,0. p. s
Pocet zaméstnanct potvrzeni o zdravotni zpusobilosti
Definice opravnéni a povinnosti jednotlivych pracovnich pozic prikaz zaméstnance
Pﬁ]i,m el faiknlnvém’ 01.07.2022 Zpusob ovérovani odborné zpusobilosti a trestni bezihonnosti Vzor Dohody o provedeni prace
zaméstnanci
Postup pfi pfijimani novych pracovniki Dohoda o mi¢enlivosti, ochrané informaci a zakazu jejich zneuziti
Pravidla vybérového fizeni Pracovni naplh — popis pracovni ¢innosti
Zpusob zverejnéni vysledkt vybérového fizeni Mzdovy vymeér
Postup pii nastupu nového pracovnika Eticky kodex zaméstnance
Zaskolovani novych pracovnikii Smérnice BOZP a PO
Pusobeni dobrovolniku, stazisti/studenti/praktikantt a externich pracovnika Osobni dotaznik zaméstnance
Hodnoceni zaméstnance
Evidence dobrovolniki
Evidence stazisti, studenti a praktikanti
8 Profesni rozvoj zaméstnanci  01.07.2022 Postup pro pravidelné hodnoceni zaméstnanct Hodnoceni zaméstnance
Povinnost vzdélavani zaméstnancii Osobni plan profesniho rozvoje zaméstnance
Individualni plan dalsiho vzdélavani — osobni plan profesniho rozvoje
Finanéni odménovani
Moralni ocefiovani pracovnikii
Supervize, intervize
o Pracovni postupy poviFené L6722 Vymezent innosti METODICKY POKYN C. 1 — uzavieni, ukon&eni dohody o vykonu

osoby

Pracovni postupy — metodické pokyny

Seznam metodickych pokynti povéiené osoby

péstounske péce, dodatek k dohodé o vykonu péstounské péce
METODICKY POKYN C. 2 — postup préce s klientem
METODICKY POKYN C. 3 — jednani se zdjemcem, Zadatelem,
cekatelem

Kli¢ovy pracovnik
Dohoda o vykonu péstounské Uzavirani Dohody o
e péce il 2022 vykonu PP Dohoda o vykonu péstounské péce

Nalezitosti Dohody o vykonu PP
Zména Dohody o vykonu PP

Doba trvani Dohody o vykonu PP

Ukonéeni, vypovéd’ Dohody o vykonu PP

Hodnoceni napliiovani cili

Individualni plan poskytovanych sluzeb, spoluprace s OSPOD
Vzdélavaci plan osob pecujicich

Pouceni a souhlas se zpracovanim osobnich tidajii osob pedujicich a
jim svéfeného ditéte

Metodicky pokyn ¢&. 1

IPPS- individualni plan poskytovanych sluzeb véetné planu
vzdélavani

Vypovéd dohody o VPP

Pouceni a souhlas se zpracovanim os. idajii osob pecujicich a jim

11  Predavani informaci 01.09.2022 Zpusob informovani osob pecujicich a ditéte svéfenych déti

Zpusob informovani OSPOD Souhlas s informovanim
Vynatek Metodického pokynu €. 2 — postup prace s klientem (bod 4 a

Vychozi dokumenty pfi praci s rodinami 5)
Povinné predavani informaci organiim vefejné moci
Predévani informaci zakonnym zastupctim, piibuznym ditéte a cizim osobam
Predavani informaci ostatnim subjektiim
Zastupitelnost kliovych pracovnikii
Priklady situaci vyzadujicich zastupitelnost
Pravidla pro pfedavani informaci mezi zaméstnanci
Postup ziskavani a piedavani informaci o pribéhu vykonu socialné-pravni ochrany u
déti a rodin

12 Zména situace 1.11.2022 Zakladni pravidla pro praci s klienta a jejich détmi Zaznam prubehu péce
Piiklady zmén situace v rodiné Plan premisténi ditéte
Postup kli¢ového pracovnika v situacich vyznamnych zmén Piedavaci protokol
Prechod ditéte do/z péstounskeé rodiny
Dalsi zménové situace ditéte a nahradni rodiny a doporuceny postup

Dokumentace o vykonu
13 socidlné-pravni ochrany 1.11.2022 Dokumentace jako soubor pisemnosti Vynatek Metodického pokynu ¢. 1

Zalozeni spisu

Chronologie spisu




VyfFizovani a podavani Opravnéni podani
14 stiZno: 1.12.2022 stiznosti, vyfizeni stiznosti
Informovani klientti o moznosti podat stiznost a o postupu
pii jejich vyfizovani

Formy podani stiznosti

Postup v piipadé ustni stiznosti

Postup v ptipadé pisemné stiznosti

Anonymni stiznosti a postup pfi jejich vyfizovani
Evidence stiznosti

Zastupce stézovatele

Neopravnénost stiznosti

Stiznost na feditele

Stiznost na NRUK,0. p. s.

Odvoléani

Stiznost
ditéte

Formuléf pro podani stiznosti

Rizikové, nouzové a havarijni
15 situace 1.12.2022 Vymezeni rizikovych, nouzovych a havarijnich situaci
Rizikové situace —
postupy feseni
Nouzové situace —
postupy feSeni
Havarijni situace
Piedchazeni rizikovym, nouzovym a havarijnim situacim
Evidence rizikovych, nouzovych a havarijnich situaci

Podpisovy arch pro klienty
NRUK, o. p. s

Smérnice BOZP — samostatna piiloha

Smérnice PO
Doporugeny postup pro osoby pecujici
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