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Ucel dokumentu: rychld orientace pfi kontrole. Tabulka uvadi, ve kterém vnitfnim predpisu nebo pracovnim postupu je jednotlivé kritérium upraveno a jakym praktickym podkladem lze jeho plnéni doloZit.
Nejde o samostatny fidici dokument ani o ndhradu jednotlivych smérnic.

K::rl Co inspektor hleda Kde je upraveno Prakticky doklad
1a Poslani, cile, cilova skupina, zésady a seznam ¢innosti podle | Smérnice ¢. 13 — Informovanost o spolku a poskytované SPOD; ¢asti Poslani, Cilova Web organizace; informacni materialy; platné povéreni.
povéreni skupina, Cile, Zasady a Cinnosti povéiené osoby.
1b Situace mozného stfetu zajm0 a zpUsob jejich reseni Smérnice ¢. 16 — Ochrana prav a stfet zajm(; ¢ast Stfet zajmU. Dale pracovni postup Zaznam o feseni stfetu; rozhodnuti o zméné pracovnika ¢i
Ochrana prav klientl a feseni stfetu zajm0. jiném opatfeni.
2a Ochrana prav cilové skupiny, prevence poruseni prav, Smérnice ¢. 16 — Ochrana prav a stfet zajmU. Pracovni postup Ochrana prav klientd a Spisova dokumentace; zaznamy z prace s ditétem;
mechanismus napravy a zjistovani nazoru ditéte feSeni stfetu zajm{. Samostatny pracovni postup Zjistovani nazoru ditéte. stiznosti; pfipadna napravna opatreni.
2b Prevence, rozpoznani a postup pfi tyrani, zneuzivani nebo Smeérnice — Ochrana ditéte pred tyranim, zneuzivanim a zanedbavanim. Pracovni postup Zaznam ve spisu; kontakt s OSPOD/PCR; zaznam o pFijatych
zanedbavani ditéte CAN a jiné ohroZeni ditéte; checklist ohroZeni ditéte. opatrenich.
3a Materidlni, technické a hygienické podminky odpovidajici Smérnice ¢. 13 — Informovanost o spolku a poskytované SPOD; pracovni fad a provozni Fyzicka prohlidka pracovisté; moznost soukromého
poskytovani SPOD a ochrana soukromi pravidla organizace. rozhovoru; zabezpecené uloZzeni dokumentace; fotografie
prostor.
4a Srozumitelné informovani cilové skupiny o zpUsobu a Smérnice ¢. 13 — Informovanost o spolku a poskytované SPOD. Web; informacni materidly; informace predavané pfi
rozsahu poskytované SPOD jednani se zajemcem a pfi uzavieni dohody.
ab Pisemna a nediskriminaéni pravidla, kdy Ize poskytnuti Smérnice ¢. 11 — Organizace, fizeni, vyfizovani Zadosti a stiznosti; bod 3.10 Odmitnuti Zaznam vyznamného odmitnuti; vysvétleni divodu;
SPOD odmitnout poskytnuti socialné-pravni ochrany. nabidka navazného postupu nebo sluzby.
4c Zverejnéni pravidel a postupll vytvofenych k naplnéni Smeérnice ¢. 13 — Informovanost o spolku a poskytované SPOD; ¢ast zvefejfiovani a Web Vesta Pardubice z.s. — po zverejnéni findlnich pravidel.
standard aktualizace informaci.
5a Podpora ditéte v pfirozeném socialnim prostredi a prace s Smérnice ¢. 6 — Dohoda o vykonu péstounské péce; pracovni postup Sledovani vykonu Navstévy v rodiné; Plan spolupréce; IPOD; zaznamy z
rodinou v jeho kontextu péstounské péce; pracovni postup Planovani spoluprace; Smérnice ¢. 7 — Poradenstvi. kontakt.
5b Podpora vztaht ditéte s rodici, sourozenci a dalSimi Smérnice ¢. 8 — Podpora kontaktl ditéte s rodici a dalSimi osobami blizkymi; pfislusny IPOD; plan/dohoda kontaktu; zdznamy z asistovanych i
osobami blizkymi pracovni postup. neasistovanych kontaktu.
6a Organizacni struktura, pracovni pozice, kvalifikacni a Smérnice ¢. 1 — Pracovni fad; organizacni struktura; pfilohy — napiné prace. Pracovni smlouvy; napiné prace; kvalifikacni doklady.
osobnostni predpoklady
6b Pfiméreny pocet zaméstnancu vzhledem k poctu rodin a Smérnice ¢. 1 — Pracovni Fad; ¢ast personalni zabezpeceni a vyhodnocovani pracovni Pocet dohod; ptehled tvazkd; rozdéleni rodin mezi socidlni
narocnosti prace zatéze. pracovniky.
6¢C Vymezeni opravnéni a povinnosti jednotlivych pracovnich Smeérnice ¢. 1 — Pracovni fad; pfilohy — ndplné prace feditele, vedouci socidlnich Podepsané pracovni napiné; organiza¢ni struktura.
pozic pracovnikd, vedouci kancelare, socialnich pracovnikd, pracovnik( respitni péce a lektora.
7a Odborna zpUsobilost a beztihonnost pracovnik Smérnice ¢. 1 — Pracovni fad; ¢ast kvalifikacni predpoklady a pfijimani zaméstnanc(. Diplomy a osvédceni; doklady o odborné zpUsobilosti a
bezuhonnosti v personalni sloZce.
7b Pravidla pfijimani a zaskolovani novych zaméstnancl Smérnice €. 1 — Pracovni Fad; vybér zaméstnancu a adaptacni/zaskolovaci proces. Personalni slozka; doklad o zaskoleni a seznameni se
smérnicemi.
7c Pravidla pro dalsi osoby podilejici se na pfimé praci, které Smérnice ¢. 17 — Dobrovolnictvi; pracovni postup Dobrovolnictvi. Organizace nevyuZiva Smlouva s vysilajici organizaci; zdznam o vstupnim pouceni
nejsou zaméstnanci stazisty/praktikanty. dobrovolnika.
8a Pravidelné hodnoceni zaméstnanct Smérnice ¢. 1 — Pracovni fad; ¢ast Hodnoceni zaméstnancl. Formula¥ individualniho hodnoceni; zaznam z hodnoticiho
rozhovoru.
8b Individualni plan dalsiho vzdélavani pracovnika Smeérnice ¢. 1 — Pracovni Fad; profesni rozvoj a individualni vzdélavaci plan. Individualni plan vzdélavani; osvédceni a dalsi doklady.
8c Systém financ¢niho a moralniho ocenovani zaméstnancl Smérnice ¢. 1 — Pracovni fad; ¢ast odmérnovani a oceriovani. Podklady k hodnoceni; osobni ohodnoceni; odmény.
8d Podpora nezavislého kvalifikovaného odbornika Smérnice ¢. 1 — Pracovni fad; ¢ast supervize a odborna podpora. Smlouva/dohoda se supervizorem; evidence supervizi nebo
odbornych konzultaci.
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K:tr:” Co inspektor hleda Kde je upraveno Prakticky doklad

9a Pisemné pracovni postupy a metodiky pro fddny a odborny | Smérnice — Vybrané pracovni postupy povéfené osoby; ndvaznost na vSechny vécné Pracovni postupy; checklisty a krizové karty; rozhovor se
vykon ¢innosti podle povéreni smérnice. zameéstnanci; spisy.

9b Pracovni postupy pro pfipravy ZadatelG o nahradni Na Vesta Pardubice z.s. se nevztahuje — pfipravy Zadatel( nejsou soucésti aktualniho Platné rozhodnuti o povéreni.
rodinnou péci povéreni.

9c Urceni socialniho pracovnika pro kazdou doprovézenou Smérnice ¢. 6 — Dohoda o vykonu péstounské péce; pracovni postup Sledovani vykonu Konkrétni spis; pridéleny socialni pracovnik; rozdéleni
rodinu péstounské péce. rodin.

10a Uzavirani, zména a ukonceni dohody o vykonu péstounské Smeérnice ¢. 6 — Dohoda o vykonu péstounské péce; pracovni postup Dohoda a planovéni | Dohoda; dodatky; doklady o zéniku/vypovédi; informaéni
péce spoluprace. povinnosti.

10b Hodnoceni naplriovani cili dohody Smérnice ¢. 6 — ¢ast Hodnoceni naplfiovani cild dohody; pracovni postup Sledovani Plan spoluprdce; zdznamy; zprdva pro OSPOD; aktualizace

vykonu péstounské péce. cild.

10c Spoleéné planovani pribéhu pobytu ditéte s ditétem, Smérnice ¢. 6 — IPOD a Plan spoluprace; pracovni postup Dohoda a planovani spoluprace; | IPOD; Plan spoluprace; zdznamy o nazoru ditéte;
osobou pecujici, rodinou ditéte a OSPOD pracovni postup ZjiStovani nazoru ditéte. komunikace s OSPOD.

10d Nasledny vzdélavaci plan osoby pecujici / osoby v evidenci Smérnice ¢ 6 — Nasledny vzdélavaci plan; Smérnice ¢. 3 — Cinnosti centra vzdélavani; Plan vzdélavani; evidence hodin; osvédceni; vyhodnoceni

pracovni postup Vzdélavani. ve zpravé OSPOD.

11a Pravidelné informovani ditéte, osoby pecujici / osoby v Smeérnice ¢. 10 — Ziskavani a preddvani informaci v ramci SPOD; pracovni postup Zpravy OSPOD; zaznamy komunikace; spisova
evidenci a OSPOD Sledovani vykonu péstounské péce. dokumentace.

11b Pravidla predavani pfipadu mezi pracovniky a pfi Smeérnice ¢. 10 — ¢asti Trvalé predani pfipadu a Docasné zastupovani; pracovni postup Zaznam o predani pfipadu; zména uréeného pracovnika;
zastupovani Vedeni spisové dokumentace. predané ukoly.

11c Pravidla ziskavani, zaznamendavani, vyuzivani a predavani Smérnice ¢. 10 — Ziskdvani a preddvani informaci v rdmci SPOD; Smérnice ¢. 9 — Ochrana Zaznamy ve spise; datové zpravy; preddani informaci
informaci osobnich udaju. opravnénym subjektlim.

12a Préce pti vyznamnych zméndach v Zivoté ditéte a rodiny, Pracovni postup Vyznamné zmény v Zivoté ditéte a rodiny; ndvaznost na Smérnici €. 6, PP | Spis; nazor ditéte; Plan spoluprace; komunikace s OSPOD;
véetné ukonceni pobytu ditéte v plivodni nebo nahradni CAN, PP kontakty a PP poradenstvi. dokumentace prechodu ditéte.
rodiné

13a Vedeni, zaloZeni, uzavreni, zapajc¢eni, nahlizeni a Smérnice ¢. 4 — Spisova dokumentace; pracovni postup Vedeni spisové dokumentace; Konkrétni klientsky spis; evidence nahlizeni, kopie i
kopirovani spisové dokumentace Smérnice ¢. 9 — Ochrana osobnich udaja. zapujceni; archivace.

14a Podavani, evidence a vyfizovani stiznosti; dostupnost Smérnice ¢. 11 — Organizace, fizeni, vyfizovani Zadosti a stiznosti; ¢ast 4 Stiznosti. Evidence stiZnosti; vyrozuméni; web; informace pro déti.
postupu i détem

15a Definovani rizikovych, nouzovych a havarijnich situaci a Smérnice ¢. 15 — Rizikové, havarijni a nouzové situace; prislusny pracovni postup a Zaznam o situaci; sezndmeni zaméstnancu; zaznamy z akci;
jednotny postup pfi jejich feseni krizové karty. pfijata opatreni.

16a Pravidelné hodnoceni a revize standard( a priibézné Smérnice ¢. 5 — ZvySovani kvality SPOD; ¢asti Kontrolni ¢innost, Vyhodnocovani Roéni hodnoceni kvality; kontrola spisd; ndpravna opatfeni;
zvySovani kvality standard(l a Roéni hodnoceni kvality. plan opateni.

16b Ziskavani a vyuzivani zpétné vazby od cilové skupiny a Smérnice ¢. 5 — ZvySovani kvality SPOD; ¢asti Zjistovani spokojenosti a Zapojeni Dotazniky; zpétna vazba osob pecujicich a déti; podnéty
spolupracujicich subjekt( zaméstnanc( a dalSich zainteresovanych osob. 0OSPOD, odbornych sluZeb, lektor( a dalsich partnerd.

Poznamka pro kontrolu: U kritérii, ktera jsou naplnéna kombinaci vécné smérnice a pracovniho postupu, je tfeba predlozit oba dokumenty. U kritérii zaloZzenych také na praxi je vhodné mit pfipraven konkrétni
anonymizovany priklad ze spisu nebo jiné evidence.
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