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Co Je principem standardizace:

* Nastaveni minimalni kvality v oblasti OSPOD
« Sjednotit postupy v praci u OSPOD

« Zarudit klientum jednotny pfistup pfi poskytovani
SPOD - v rdmci véech OSPOD v CR, ale i v
ramci vSech zaméstnancu jednoho OSPOD

* Nastaveni procesu rizeni kvality a dobré praxe




Standardy a jejich naplhovanis:

Smeérnice
Metodicke Zavedeni a
postupy realizace
Pomocné nastroje pracovnich
‘L postupu v
Pracovm’m oraxi
Vybaveni a
prostredi

A 4
.

Standardy Kontrola
Vyhlaska
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Jak standardizaci pojmout?

* Pozorne si prectete zneni kriteria
* VVyzaduje kriterium splneni nejakych
podminek?

— 1a) ,OSPOD zajistuje ucinné poskytovani SPOD v
potrebném rozsahu na celém uzemi sveho spravniho
obvodu.”

» \/yzaduje kritérium pisemné zpracovani?

— Napf. 5d) ,OSPOD* ma pisemné zpracovana pravidla
pro zaskolovani novych zaméstnancu vykonavajicich

SPOD"
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Pisemny postup

« /Zpracujte jednotlivé postupy tak, aby kdokoli,
kdo si je bude Cist, rozumel tomu, jak to na
OSPOD chod..

* VyuzZijte postupu pro zau€ovani novych
zaméstnancu. Ten se z materialu ihned dozvi:
— Jaké postupy musi pri praci dodrzovat,
— jake formulare pouzivate,
— na co si musi dat pozor,
— co musi hlasit dale apod.




Nezapomente

 Nezapomente na schvaleni dokumentu:
— Kdo dokument schvalil
— Kdy nabyva postup ucCinnosti (od kdy je zavazny)

 Nezapomente s dokumentem seznamit vsechny
zaméstnance OSPQOD:
— Seznameni s dokumentem
— Zaznam 0 seznameni — podpisy zaméstnancu

— Musi byt zfejmé, se kterou verzi dokumentu se
zameéstnanci seznamili
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Standardizace je proces

* Proces napliovani standardu je
nekonecny pribenh.

* Praxe se meni, postupy se meni, nastavaji
nove situace a vyzvy, proto se | postupy a
pisemneé metodické materialy budou s
casem menit.

* Nastavte si systém revize
dokumentu/standardu, aby byly stale
aktualni.




Standard C. 1
Mistni a casova dostupnost

1a) Organ socialné-pravni ochrany zajistuje
ucinné poskytovani socialne-pravni ochrany
v potrebném rozsahu na celém uzemi svéeho
spravniho obvodu.




Otazky, které si muzete polozit

« Je SPOD zajistovana na celem vasem spravnim
obvodu ve stejné kvalite?

« Jsou vzdalenejsi mista stejne dostupna
zameéstnancum, jako ta blizSi?

» Nejsou klienti ve vzdalengjsi (mene dostupné)
lokalite znevyhodneni tim, ze zaméestnanci mohou
dojizdet mene Casto?

e Jak mate zajistenu dostupnost v celém obvodu?
Mate obvod rozdélen podle nejakeho klice?

« Mate zamestnance se specializaci? Jsou dostupni v
celem spravnim obvodu? o[ e
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Co je potreba udelat?

 Pokud mate rozdelenu spadovou oblast na
jednotlivé spravni obvody, meéjte to pisemne
zpracovane.

* Dolozte rozdeleni spravniho obvodu a
zodpovednosti, pripadne specializace
jednotlivych zaméstnancu.

« Zajistete, aby byl k vykonu SPOD ve
vzdalenejsich oblastech, kde je treba automobill
(prip. fidiC), vzdy k dispozici automobil vCas.
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Naplnene kriterium

» Existuje zavazny pisemny material obsahujici rozdeleni
spravniho obvodu a zajisteni jednotlivych oblasti
konkrétnimi zameéstnanci;

« Material obsahuje i odborné rozdeleni, pokud jsou
pracovnici oddeleni i odborné dle svych specializaci;

« Kvalita vykonu SPOD nezavisi na vzdalenosti od
OSPODu.
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Standard C. 1
Mistni a casova dostupnost

1b) Doba vykonu socialne-pravni ochrany je
prizpusobena potfebam osob, jimz je nebo muze
byt v budoucnu socialne-pravni ochrana
poskytovana nebo na néz se zameruje, zejmena
detem (dale jen ,cilova skupina®). Osobni vykon
socialne-pravni ochrany je zajisten kazdy pracovni
den; mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho
klidu je zajistena nepretrzita pracovni pohotovost
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Otazky, které si muzete polozit

« Kdy je otevren urad pro klienty”? Kdy mohou
Klienti prijit?
» Je oteviraci doba prizpusobena potfebam
klientu — rodi€u a détem?
— Maji moznost prijit mimo svou pracovni dobu?
— Maji moznost dojet na urad a zpet adekvatnim
spojem ze sveho bydliste?
« Je vykon OSPOD zajisten kazdy pracovni den?
« Je zajistena nepretrzita pohotovost v noci a dny

volnha?
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Co je potreba udelat?

« Mit otevreno pro klienty kazdy vsedni den v
dobu, kdy je pro klienty realné se k vam dostat.
— zpracovat v pisemne podobe.

« /Zpracovat systém pracovnich pohotovosti —
idealne pisemne, aby bylo dolozitelné a vsichni
vedeli, co maji delat.

« /Zpracovat pravidla vstupu do budovy, zajisteni
mistnosti pro pripad potreby ,krizového luzka".
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Naplnéné kritérium )

« OSPOD ma presne stanoveny a zverejnény uredni
hodiny svého pracoviste.
« OSPOD ma pisemne stanoven postup pro pohotovostni

rezim svého pracoviste ve vztahu k dostupnosti
pracovniku v krizovych pripadech.

* Rozpis sluzeb pohotovosti jednotlivych pracovniku,
pravidla vstupu do budovy, zajisteni mistnosti pro pripad
potreby ,krizového luzka".

e Mimo uredni hodiny OSPOD zajisti vzdy pritomnost

pracovnika oddéleni v pracovni dobé uradu (mimo
uredni hodiny) pro feSeni naléhavych pfipadu.
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Standard C. 2
Prostredi a podminky

2a) Vykon socialne-pravni ochrany je zajisten v
prostorach vhodnych pro komunikaci s ohrozenymi
detmi a rodinami. Organ socialne-pravni ochrany
zajisti takove prostory pro vykon socialne-pravni
ochrany, které predstavuji odpovidajici zazemi pro
vykon socialne-pravni ochrany a jejichz kapacita
odpovida mnozstvi konzultaci spojenych s
poskytovanim socialne-pravni ochrany.
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Otazky, které si muzete polozit

« Jak je zajisteno soukromi pro rozhovor s klienty?

« Sedi kazdy zamestnanec sam v kancelari?

* (Odchazi kolega z kancelare, kdyz mate konzultaci?
« Mate hovornu/konzultacni mistnost?

» -Neni nekdy omezena moznost vykonu SPOD tim, ze
vhodna mistnost neni momentalné k dispozici?

« Jsou mistnosti urCené k rozhovoru s klienty a détmi
utulné a privetivé (vymalovani, vybaveni)? Lze v nich
zajistit denni svetlo, teplo, Cerstvy vzduch?

OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
i LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCHNC ST
- Tond v £ EVROPERA UMIE A ZAMESTMANDST www.esfor.cz




Co je potreba udelat?

* Nastavit systém konzultaci a dostupnych
mistnosti tak, aby vykon SPOD nebyl omezen
nedostatkem mistnosti.

— Kazdy socialni pracovnik sedi v samostatneé kancelari
nebo max. dva pracovnici v jedné kancelari

— Kancelare jsou pfrijemné vybavene, je v nich svétlo, teplo.

— OSPOD zajisti zasedaci i jinou vétsi mistnost, kterou Ize
vyuzit na poradani napr. pripadovych konferenci Ci jen
setkani vice osob, tato je zafizena tak, aby nepusobila
komisné. Tato mistnost je k dispozici jen OSPOD, ktery
ma pravidla pro jeji vyuziti (respektujici naléhavost a
priority jednotlivych setkani)

%w . I o
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Naplnene kriterium

« OSPOD ma k dispozici adekvatni poCet kancelafi (max. 2
zamestnanci v 1 kancelafi)
« Kancelare jsou prijemne vybavene, je v nich svetlo, teplo.

« OSPOD disponuje zasedaci €i jinou vétSi mistnosti, kterou lze vyuzit
pro setkani vice osob. Tato mistnost je k dispozici vzdy, kdyz to
vyzaduje vykon SPOD. Pro vyuziti mistnosti ma OSPOD
zpracovana pisemna pravidla, kterymi se ridi.

« \Vykon SPOD (napf. vedeni konzultace) neni omezen nedostatkem
mist, kde je mozné rozhovor uskutecnit.

* Prostory jsou bezbariérové a umoznuji bezpecné odstaveni kocCarku.

==
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Standard C. 2
Prostredi a podminky

2b) Organ socialne-pravni ochrany ma vhodné
materialni vybaveni s ohledem na vykon socialne -
pravni ochrany na pracovisti i mimo nej. K
dispozici je zejména potfebny pocet automobilu,
mobilnich telefonu, notebooku, fotoaparatu a
dalSich prostfedku zaznamoveé techniky pro praci v
teréenu.
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Otazky, které si muzete polozit

« Co vSechno potrebujete pro kvalitni vykon SPOD?
— PocitaCe/notebooky?
— Mobilni telefony?
— Automobil (vCetné ridiCe)?
— Fotoaparat?
— Diktafon./ kamera?

* Mate tohoto vybaveni dostatek? Co byste jeste
potrebovali”?

* Neni nekdy vykon SPOD omezen tim, ze nemate
K dispozici néjake technické vybaveni?
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Co je potreba udelat?

« Udéelejte si analyzu toho, co ke kvalitni SPOD
potrebujete.

« Konzultujte tyto pozadavky v tymu, zda jsou tak
vhimany vsemi.
« Zajistete dostupnost automobilu, primereny

pocCet notebooku, telefonu apod., aby vykon
SPOD nebyl omezen.

* Argumentujte u vedeni uradu, ze tyto veci jsou
nezbytne pro kvalitni vykon SPOD a naplneni

standardu kvality (tedy zakonnych pozadavku)
K% B [ B




Napln&né kritérium )

« EXistuji zavazna pisemna pravidla pro vyuzivani
automobilu, mobilnich telefonu notebooku a dalSi
zaznamove techniky pro zajisteni a usnadneni vykonu
SPOD zejména v terénu;

« Je jasné dané mnozstvi automobilu, mobilnich telefond,
notebooku, fotoaparatu a dalSi zaznamoveé techniky pro
vykon SPOD ve spravnim obvodu;

« kazdy pracovnik ma pro vykon SPOD k dispozici takove
pristrojoveé vybaveni, aby mohl poskytovat SPOD
kvalitné a efektivné;

« prace v kancelafri i v terénu se fidi potfrebami klientu,
nikoliv dostupnosti techniky. W@ R s
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Standard C. 2
Prostredi a podminky

2c¢) Organ socialné-pravni ochrany ma k dispozici
vhodné materialni vybaveni pro praci s osobami z
cilove skupiny, jimz je poskytovana socialne-
pravni ochrana (dale jen ,klient®), zejména s
ohledem na potreby deti.
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Otazky, které si muzete polozit
» Jste tu pfipraveni na to, zZe rodiCe prichazi s detmi?

« Mate detsky koutek / misto, kde si deti mohou hrat a
ostatni to nerusi?

« Mate hraCky pro déti, ktere je zabavi / jejichz vyuzitim
muzete struéné odhadnout jejich schopnosti a
dovednosti?

« Jste pfipraveni na ruzny vék déti?
« Jste pripraveni, ze bude hracky potrebovat vice deti
naraz? (vice rodin zaroven na konzultaci)

- Mate knihovnu, kde se muzete inspirovat pro pfimou
praci? (navody, dotazniky, informacni letaky pro klienty)
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Co je potreba udelat?

« Zajistete na svém pracovisti hracky, se kterymi si mohou
deti hrat, zatimco vy hovorite s jejich rodici, pripadne i s
nimi

« Zajistéte dostupnost hracek ve vsech mistnostech, kde
probihaji konzultace s rodinami s detmi

* Pri vyberu hracek zohlednete zejmena jejich atraktivitu
pro deti, rozvoj jejich schopnosti a moznost vyuziti
hracek pro posouzeni schopnosti deti

« Nastavte system tak, aby hracky byly pravidelnée
cisteny/prany a nehrozilo z nich pro déti nebezpeci
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Co je potreba udelat?

« Zajistéete si odborné materialy, které vam usnadni primou
praci s klienty.

« Zajistéte prostor pro prespani ditéte (pro pripad potreby)

* Vybavte kuchynku tak, abyste mohli pro dite pripravit
jidlo.

« Zajistéte vhodné misto, kde muze maminka prebalit a
nakojit sve dite.
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Naplnéné kritérium )

« OSPOD je vybaven kuchynkou, kde Ize pripravit teplé
jidlo pro dite.

« OSPOD ma prostor, kde je pro dite moznost prespani.

« K dispozici je pfebalovaci stul a je zde dostatek
soukromi pro kojici matky.

« OSPOD ma k dispozici pro deti hraCky adekvatni jejich
potrebam a veku, mnozstvi a rozmisteni hracek

odpovida kapacite OSPOD. HracCky jsou zdravotnée
bezpecné.
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Standard C. 2
Prostredi a podminky

2d) Organ socialne-pravni ochrany ma k dispozici
potrebneé hygienické zazemi a osobni ochranneée
pracovni prostredky pro zamestnance zarazene v
organech socialne-pravni ochrany k vykonu
socialne-pravni ochrany.
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Otazky, které si muzete polozit

« Mate k dispozici misto pro nakojeni a prebaleni
miminka?

» Citite se bezpecne pri vykonu SPOD?

« Mate zajistena vSechna potrebna ockovani?

 Mate ujasneno, jak volate o pomoc kolegy v
pripade sveho ohrozeni?

« Mate moznost jit do neznameého prostredi ve
dvojici?
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Co je potreba udelat?

« Zjistéte, jaka oCkovani pripadné dalsi prostredky
byste pro svou praci potrebovali (oCkovani proti
Zloutence, antibakterialni gely apod.)

 Domluvte se, jaké potrebujete prostredky pro
udrzbu hracek pro deti.

« Zajistete bezpeci pro sebe pri vykonu SPOD —
elektronicka tlacCitka privolavajici kolegy/ochranku,
smluvene signaly volani o pomoc apod.

« Zajistete, abyste mohli do neznamého a
potencialne nebezpecneho prostredi vyrazit ve
dvojic
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Naplnéné kritérium )

« Zamestnanci se pri vykonu SPOD citi bezpecCne.

« Zamestnanci jsou Vv pripade zajmu a potreby ockovani
proti zloutence, maji k dispozici antibakterialni gely apod.

« OSPOD zajistuje Ciste toalety a hygienické zazemi pro
zameéstnance (i klienty) v dostatecné kapacite.
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Standard C. 3
Informovanost o vykonu SPOD

3a) Organ socialné-pravni ochrany zverejni
zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup €i jinym
vhodnym zpUsobem pravidla a postupy jim
vytvorené za uCelem naplnéni téchto standardu
kvality socialne-pravni ochrany pri poskytovani
socialne-pravni ochrany.
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Otazky, které si muzete polozit

» Které z vasSich postupu mohou zajimat vase
Klienty a Sirokou verejnost?

« Jsou nékteré z vami zpracovanych materialu
prinosem pro zverejneni?

OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
it LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCHOST
L fond v £ EVROPECA LW

A ZAMESTMANOST www.esforez




Co je potreba udelat?

* Pockejte na okamzik, kdy projdete vsechny
standardy, vsechna kriteria a budete mit
zpracované postupy ke vsem kriteriim, u kterych
to je pozadovano, nebo to povazujete za
vhodne.

* \/yberte z nich ty, jejichz zverejneni by mohlo byt
prinosem pro Sirokou verejnost.

« Uverejnete postupy na webovych strankach a v
prostorach OSPQOD, aby si je zejména klienti

mohli v klid recist
onil v Klldu precist.
NPl e OPERACNIPROGRAM  PODPORUIEME
wops Y h LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
[~ '-'-l-\..'l EVROPRCA UNIE A ZAMESTMAMNOST www esforcz




Naplnene kriterium

* Na Internetu a na verejnych mistech uradu jsou
dostupné vybrané pisemne zpracované postupy, ktere
ma OSPOD zpracovan za ucCelem kvalitniho vykonu
SPOD.
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Standard C. 3
Informovanost o vykonu SPOD

« 3b) Organ socialne-pravni ochrany ma
Zpracovany informace o rozsahu a podminkach
poskytovani socialne-pravni ochrany, a to ve
formé srozumitelneé cilove skupine. Tyto
informace jsou verejné dostupné.
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Otazky, které si muzete polozit

« Mate informace o vykonu SPOD zpracované do
podoby pro verejnost?

« Jsou tyto informace srozumitelné vsem rodicum,
se kterymi se setkavate?

« Jsou tyto informace srozumitelne detem?
* Obsahuji materialy informace o rozsahu SPOD?

* Obsahuji materialy informace o podminkach
poskytovani SPOD?

« Jsou tyto informace verejne dostupné? Kde?
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Co je potreba udelat?

» Zpracujte si informace o rozsahu a podminkach
poskytovani SPOD do podoby, které budou
rozumet vasi klienti. (vzpomernite si, jak
vysvétlujete klientum, pro€ jsou na OSPOD a jaka
je vaSe role a vase moznosti).

» Zpracujte informace o vsech Cinnostech SPOD

» \ytisknete materialy jako jednoduché letaky napr.
na barevny papir

« Vyveéste text letaku na webovych strankach, letaky
na nastenkach, davejte letaky vsude tam, kde se
casto vyskytuji vasi klienti.
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Co nedélat? . B

e Zadna cizi slova
e Zadna slozita souvéti
* Necitujte zakon

 Nesnazte se obsahnout vsechno a presne,
zjednoduseni bude nutné

* Nesepisujte dlouhe elaboraty

* Nepouzivejte slozitou grafiku, do které nemuzete
zasahnout
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Co délat?

 V jednoduchosti je sila!

* Musite pristoupit na zjednoduseni a nepresnosti
* Pouzivejte co nejjednodussi slova a jazyk

« Vyuzijte jednoduchych obrazku a symbolu

* Myslete na sve klienty, zejmena na ty, kterym

musite vSechno opakovat a vysvetlovat — jestli ti by
tomu rozumeli

* Dejte text k overeni svym klientum, zda tomu
opravdu rozumi, koneckoncu text je urcen prave
jim.
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Naplnéné kritérium )

« Existuje pisemny material, ktery informuje verejnost o
rozsahu a podminkach poskytovani SPOD;
« Tento material je srozumitelny osobam z cilove skupiny;

« Tento material je snadno dostupny na Internetu, na
nastenkach na chodbach Ci na jinych mistech, kde se k
nim klienti dostanou.
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Standard ¢. 11
Rizikové a nouzoveé situace

« 1la) Zamestnanci zarazeni v organech socialne-
pravni ochrany k vykonu socialne-pravni ochrany
jsou pripraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych
situaci a jsou prokazatelne seznameni se situacemi,
které mohou nastat v souvislosti s vykonem

socialné-pravni ochrany véetné postupu pfi jejich
reseni.
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Otazky, které si muzete polozit

» Jaké rizikové situace mohou na vasem
pracovisti nastat v souvislosti s vyvkonem SPOD?

» Jake rizikove situace mohou nastat, kdyz se
pohybujete v terénu?

« Jaké nouzove situace mohou nastat?

« Jste na jejich vyskyt pripraveni?

» Vedi vsichni zamestnanci, jak v dane situaci
postupovat?

« EXistuje jednotny postup?
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Co je potreba udelat?

* Definovat jednotliveé rizikové a nouzove
situace, které u vas mohou nastat.

* Sepsat postup, co je treba v takove situaci
ucinit:
— Ke zmirneni rizika
— Zmirnéni nasledku
— informovani vedeni
— Vedeni zaznamu
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Co je potreba udelat?

* Seznamit vSechny zameéstnance se

2
situacemi a postupy

« UCInit 0 seznameni zaznam vcetne data a
podpisu
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Co je rizikova situace

%\

* Rizikoveé jsou takové situace, kdy nastava riziko
zraneni pracovnika Ci klienta, zraneni dalSich
0sob, pripadne riziko poskozeni majetku.
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Priklady rizikovych situaci

2
« opily klient;

* agresivni klient;

 klient napadne pracovnika;

 klient napadne klienta;

« zraneni klienta;

* napadeni pracovnika domacim zviretem klienta;

e pracovnik prichazi na konzultaci do domacnosti
a u dveri citi unikajici plyn
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Co je nouzova situace

%\

* Nouzové jsou takové situace, kdy muze dojit
k omezeni vykonu SPOD z duvodu nastani
nenadale situace.
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Priklady nouzovych situaci

e Zzraneni pracovnika,;
* onemocnéni vice pracovniku;

* kumulace naléhavych pfipadu v jednu chvili
(nedostatek pracovniku);

* povoden v blizkosti pracoviste OSPOD;

» vypadek elektrickeho proudu na pracovisti
OSPOD;

 porucha vozidla pri ceste za klienty.
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Naplnene kriterium

* EXxistuje seznam rizikovych a nouzovych situaci, jejichz
vyskyt je na pracovisti pravdepodobny;

« Ke kazde situaci existuje zavazny pisemny postup pro
jejich reseni;

* V/sSichni zamestnanci jsou seznameni se situacemi a
postupy pro jejich reseni, vedi, jak v danych situacich
postupovat;

« Existuje zaznam o tom, ze zamestnanci byli seznameni
(v€etné podpisu).
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Dekuji za pozornost

MGR. HANA SOLAROVA
HANA.SOLAROVA@LUMOS.ORG.UK
TEL.: 777 900 063
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