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Tento standard kvality a jeho pfilohy jsou soucasti vnitfniho
organizacniho a kontrolniho systému OSPOD Méstského uradu Vitkov.

Standard kvality podléha pravidelné aktualizaci podle danych potreb,
zmén kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich z legislativnich zmén.
Revize tohoto standardu je provddéna podle potfeby, minimalné vzdy
v mésici lednu daného roku.

Ustanovenimi tohoto standardu jsou povinni fidit se vSichni pracovnici OSPOD
Vitkov.

Doplhovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni standardu se provadi po
projednani aschvaleni tajemnika Méstského uradu Vitkov.

Kritérium 2a
Vykon socidlné-pravni ochrany je zajistén v prostorach vhodnych pro
komunikaci s ohrozenymi détmi a rodinami. Organ sociadlné-pravni
ochrany zajisti takové prostory pro vykon socidlné-pravni ochrany,
které predstavuji odpovidajici zazemi pro vykon socialné-pravni
ochrany a jejichz kapacita odpovidad mnozstvi konzultaci spojenych
s poskytovanim socialné-pravni ochrany.

Cile kritéria:
e bezpeclné a pratelské prostredi pro klienty, zejména déti
¢ respekt k soukromi klienta a dlvérnost jednani
¢ vhodné jednaci prostory (vzhledem k poctu ucastnikd)

s dostate¢nym materidlnim vybavenim

(s ohledem na potreby klient()



Kancelafe pracovnikt

Organ socidlné-pravni ochrany déti (dale jen OSPOD) spada pod odbor
socialnich véci Méstského ufadu Vitkov. OSPOD se nachazi na adrese
Vitkov, ndmésti Jana Zajice 4, ve 2. nadzemnim podlazi. Agendu OSPOD
zajistuji 2 socialni pracovnici, 2 pracovnici vykonavajici agendu kuratora pro
déti a mladez a agendu nahradni rodinné péce, 1 vedouci odboru socialnich
véci (dale jen vedouci odboru), ktery vykonava agendu ndhradni rodinné péce.
Vedouci odboru a 2 pracovnici OSPOD maiji k dispozici vlastni kancela¥, dalsi 2
pracovnici OSPOD maiji spole¢nou kancelar. Kancelare pracovnikd OSPOD

a kuratora pro déti a mladez jsou prlchozi, v pfipadé potreby jsou uzavieny. Kazdy
klient ma zajisténo soukromi pfi jednani. Konzultace s klienty nejsou narusovany
jednanim ve vedlejsich kancelafich, klient tak ma zaruc¢enu dlvérnost svého sdéleni.
V jedné kanceldfi neprobihaji sou¢asné 2 jednani. Je-li v kancelafi pfitomen i druhy
sedici kolega, nezasahuje do probihajiciho jednani.

Kancelare pracovnikl OSPOD jsou uUcelné zafizeny nabytkem a vybaveny pro
potreby vykonu socialné-pravni ochrany (dale jen SPO). V kancelafi pracovnika
OSPOD je k dispozici prostor ur¢eny pro hru déti (détsky koutek), ktery
mohou vyuzit déti, které se s rodici dostavi na konzultaci spolecné.

Dalsi prostory pro jednani
V pfipadé potreby probihaji rozhovory s nezletilymi détmi mimo
pracovisté (v prostorach skoly, vdomacnostech apod.). Pracovnik
OSPOD je povinen pfi vedeni tohoto rozhovoru zajistit nezletilému
ditéti dostateéné soukromi tak, aby dité mélo moznost se vyjadFit
bez pfitomnosti rodicl i jinych osob odpovédnych za vychovu.
V prostorach chodby bezprostfedné navazujici na kancelare
pracovnikll OSPOD se nachazi nékolik mist k sezeni, kde
mohou klienti vyckat v pfipadé, ze se pracovnik OSPOD
vénuje klientdm, ktefi se dostavili pfed nim. Tento prostor
je monitorovan, neni z ného pofizovan zaznam. Rovnéz
je nachodbé umistén stdl s informacénimi letacky
a nasténka informujici o rozdéleni spravniho obvodu
podle obci se jménem konkrétniho pracovnika.



Kritérium 2b
Organ socidlné-pravni ochrany ma vhodné materialni vybaveni's ohledem
na vykon sociadlné-pravni ochrany na pracovisti i mimo néj. K dispozici je
zejména potrebny pocet automobill, mobilnich telefond, notebookd,
fotoaparatl a dalsich prostfedkd zaznamoveé techniky pro praci v terénu.

Cile kritéria:

¢ kvalitng, efektivné a plynule poskytovana socialné-pravni ochrana,

¢ odpovidajici technické vybaveni dostupné kazdému zaméstnanciis ohledem
na vykon nepfetrzité pracovni pohotovosti,

¢ jasné dané mnozstvi automobill, mobilnich telefond, notebookd, tiskaren,
scannerd a daldi zaznamové techniky pro vykon socidlné-pravni ochrany
ve spravnim obvodu,

* existence pravidel pro vyuzivani materialniho vybaveni a techniky v terénu pro
usnadnéni vykonu socidlné-pravni ochrany

Technické vybaveni pracovniki OSPOD
Kazdy pracovnik OSPOD mé k dispozici odpovidajici technické vybaveni,
které mu umoznuje kvalitné, efektivné a plynule poskytovat SPO na
pracovisti i v terénu. Jedna se o stolni pocitag, tiskarnu, jejiz soucasti je
scanner, notebook, pevnou telefonni linku a mobilni telefon.

V pfipadé potfeby mohou pracovnici OSPOD vyuzit dostupnou
zdznamovou techniku (diktafon, fotoaparat). Zdznamova technika
je pristupna kazdému pracovnikovi OSPOD, o jejim zapUjceni
je informovan vedouci odboru. Pracovnik, ktery si dané zafizeni
vypUjci, je za néj po celou dobu vypuajc¢eni zodpovedny.

V pfipadé, Ze dojde ke ztraté, odcizeni ¢ijiné Ujmeé na
vypUjcené zdznamové technice, nahlasi tuto skutecnost
vedoucimu odboru, popf. vdobé jeho nepfitomnosti jeho
zastupci. O ztraté je informovan tajemnik Uradu, ktery
urci, jakym zplsobem bude skoda uhrazena. Soucasti
technického vybaveni, které je dostupné kazdému
pracovnikovi OSPOD, je kopirovaci zafizeni

a skartovaci zafizeni.



Vsichni pracovnici OSPOD maiji ve svém sluzebnim telefonu ulozeny
sluzebni telefonni Cisla ostatnich pracovnikl OSPOD, které v pfipadé
potreby vyuZzivaji v terénu a mohou je na pozadani sdélit klientdm. Pracovnici
OSPOD jsou na sluzebnich mobilnich telefonech dostupni pouze v ¢ase jejich
pevné pracovni doby (pondéli a stfeda od 8:00 hod. do 17:00 hod., ¢tvrtek

od 8:00 hod. do 14:00 hod., mimo poledni pfestavku od 11:30 hod. do 12:00 hod.,,
v Utery a patek od 8:00 hod. do 11:30 hod,). V poledni pfestavce je na telefonu
dostupny pouze 1 pracovnik, jehoz telefonni &islo je uverejnéno na sklenénych
dvefi ve vestibulu budovy na namésti Jana Zajice 4. Po skonéeni pevné pracovni
doby je pro feseni naléhavych pripadt dostupny na mobilnim telefonu pouze
pracovnik vykondvajici pracovni pohotovost. Tohoto pracovnika kontaktuje pouze
Policie CR.

Vyuzivani sluzebniho vozidla
Pracovnici OSPOD maji pro poskytovani SPO k dispozici sluzebni automobil,
ktery prioritné slouzi potfebam OSPOD. Sluzebni automobil musi byt
pracovnikim OSPOD dostupny tak, aby zejména v akutnich pfipadech,
vyzaduje-li to zajem klienta, méli pracovnici OSPOD moznost navstivit
jakékoli misto spravniho obvodu bezodkladné. Sluzebni vozidlo je
vyuzivano v souladu se Smérnici BOZP - Dopravnim fadem, ktery je
pfilohou &.1tohoto standardu a pracovnici o néj Zadaji pracovnika
povéreného koordinaci provozu sluZzebnich vozidel. V pfipadé, Ze je
sluzebni automobil jiz vyuzivan pracovnikem OSPOD a jiny
pracovnik OSPOD potrebuje zajistit vykon SPO mimo své
pracovisté, pozada o zajisténi daldiho sluzebniho automobilu
se souhlasem vedouciho odboru rovnéz pracovnika
povéreného koordinaci provozu sluzebnich motorovych
vozidel Mésta Vitkova. V pripadé, ze jiz neni zadny automobil
pro pracovnika OSPOD volny, zajisti pfepravu pracovnika
k vykonu SPO straznik Méstské policie Vitkov se
souhlasem tajemnika Ufadu a mistostarosty.




Pracovnici OSPOD vyuzivaji pfi prevozu déti détské sedacky a détsky
podsedak, které jsou umistény v garazi sluzebniho automobilu

a pracovnici je pro pfipad potfeby umisti do sluzebniho automobilu. Kazdy
zaméstnanec OSPOD je prokazatelné sezndmen s upevnovanim détskych
sedacek do sluzebniho automobilu viz pfiloha &. 6 tohoto standardu.

Kritérium 2c

Organ socidlné-pravni ochrany ma k dispozici vhodné materialni vybaveni
pro praci s osobami z cilové skupiny, jimz je poskytovana socidlné-pravni ochrana
(dale jen klient”), zejména s ohledem na potreby déti.

Cile kritéria:
* hracky i pomUcky pro praci s détmi bezpecné z hlediska hygieny i manipulace
¢ aktivni pouzivani pomucek pro pracis détmi

Vybaveni a udrzba détského koutku
V jedné kancelafi pracovnikll OSPOD mohou déti vyuzit prostor ke hrani
(dale jen ,détsky koutek”), ktery je vybaven omyvatelnymi Ci pratelnymi
hrackami a kreslicimi potfebami. Hracky jsou k dispozicii pro déti
nachézejici se i v jinych kancelafich. Za Cistotu a uklid détského
koutku i hracek zodpovida konkrétni pracovnik dané kancelare.
Rovnéz na chodbé umisténo nékolik hracek pro déti a monitor,
kde mohou klienti sledovat informace o socialnich sluzbach

ve mésté.

Komu je détsky koutek uréen
Détsky koutek mohou vyuzit déti, které pfichazeji

za doprovodu rodic¢l a pfimo se neucastni rozhovoru
s pracovniky OSPOD, ale pfedevsim déti, se kterymi
pracovnici potfebuji navazat rozhovor.



Misto pro kojici matky

Pracovisté OSPOD nedisponuje prostorem pro kojici matky, pracovnik
OSPOD se v pfipadé potfeby domluvi s konkrétni matkou a snazi se vyjit
ji vstric napfiklad nabidnutim volné kancelarfe jiného pracovnika OSPOD,
kterou muize matka ke kojeni vyuzit. Pracovisté OSPOD nedisponuje
pfebalovacim pultem, alternativou jsou jednorazové pfebalovaci podlozky,
které ma kazdy pracovnik OSPOD dostupné v kancelafi a mUze je v pfipadé
potfeby rodi¢dm ¢i jinym osobam odpovédnym za vychovu ditéte poskytnout
k prebaleni ditéte.

Kritérium 2d

Organ socidlné-pravni ochrany ma k dispozici potfebné hygienické zdzemi

a osobni ochranné pracovni prostfedky pro zaméstnance zafazené v organech
socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Cile kritéria:
¢ dostupné a bezpecné hygienické zdzemi pro zaméstnance i klienty
» dostatek osobnich ochrannych prostfedkl pro zaméstnance

potfebnych pfi vykonu socidlné-pravni ochrany
¢ nastaveny systém ochrany zameéstnancuU v pfipadech ohrozeni
¢ v8e musi byt v souladu se smérnicemi bezpecénosti a ochrany
zdravi pfi praci, v€etné vieobecnych hygienickych norem

Hygienické zazemi pro pracovniky OSPOD

Hygienické zazemi pracovnikd OSPOD odpovida poctu
zaméstnancu. Socialni zafizeni je tvoreno toaletou a dal$im
nezbytnym vybavenim (umyvadlo, tekuté mydlo apod.).
Pracovnici OSPOD mohou vyuZivat kuchyrku, ktera
je umisténa vedle kancelafi pracovnikd OSPOD a je
vybavena standardnim kuchyrskym zafizenim (linka,
lednice, varna konvice).



Ochranné pomucky

Vzhledem k tomu, Ze pracovnici OSPOD vykonavaji ¢innosti spojené

s mistnimi Setfenimi v obydlenych budovach a objektech, jsou vystaveni
moznému riziku infekce a ndkazy. Z tohoto dlvodu jsou pracovnici OSPOD
ockovani proti hepatitidé A a B a maji k dispozici ochranné pomUcky. Vedouci
odboru socialnich véci vede evidenci ochrannych pomucek pro kazdého
pracovnika OSPOD v souladu se Smérnici BOZP - Poskytovani OOPP, mycich,
Cisticich a dezinfekénich prostfedkd viz priloha ¢. 2 tohoto standardu.

Pracovni poranéni, Graz
Pokud dojde k poranéni ¢&i urazu pracovnika OSPOD, je na odboru socidlnich véci
dostupna lékarnicka, ktera je umisténa v 1. patfe budovy v zasedaci mistnosti
odboru socialnich véci. Za obsah lékarnicky je zodpovédny uréeny pracovnik
odboru socidlnich véci. PFi poranéni &i Urazu jsou pracovnici povinni fidit se
Smérnici BOZP - Organizovani poskytovani prvni pomoci v objektech
a na pracovistich Méstského uradu Vitkov, ktera je pfilohou ¢. 3 tohoto
standardu.

Pozar na pracovisti
V pfipadech pozaru v budové Méstského uradu Vitkov se
pracovnici fidi Centralni pozarni poplachovou smérnici, ktera
je pfilohou ¢&. 4 tohoto standardu a PoZarnim evakuaénim
planem viz pfiloha &. 5 tohoto standardu.



Hygienické zazemi pro vefrejnost

Toaleta pro verejnost neni v budové, kde sidli OSPOD. Verejnost mlze
vyuzit toaletu v hlavni budové Méstského uradu Vitkov, na adrese namésti
Jana Zajice 7. Tato toaleta je nepfistupna vefejnosti v pfipadech
stanovenych mimoradnym opatfeni z divodu pandemickeé situace.

Uklid kancelafi a ostatnich mistnosti

Uklid kanceldfi, détského koutku, socidlniho zafizeni, kuchyriky a ostatnich
spole¢nych prostor zajistuji pracovnici odboru vnitini spravy Méstského uradu
Vitkov.

MESTO VITK



Seznam pfiloh ke standardu €. 2:

MESTO VITK

Pfiloha ¢.1: Smérnice BOZP - Dopravni fad

Pfiloha ¢. 2: Smérnice BOZP - Poskytovani OOPP, mycich, Cisticich
a dezinfekénich prostredk

Priloha ¢. 3: Smérnice BOZP - Organizovani poskytovani prvni pomoci
v objektech a na pracovistich Méstského uradu Vitkov

Pfiloha ¢. 4: Centralni pozarni poplachova smérnice

Pfiloha ¢&. 5: Pozarni evakuaéni plan pro objekt M&U Vitkov, namésti Jana
Zajice ¢.p. 4

Priloha €. 6: Upevnovani sedacek do sluzebniho automobilu
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