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Uvodni ustanoveni

Seznam pouzitych zkratek

CHMT — Charita Moravska Trebova

CPPC — Centrum péstounské péce Cesta

Ucel dokumentu

Tento dokument definuje opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim.

Rozsah platnosti

Tento dokument je zavazny pro vSechny pracovniky Centra péstounské péce Cesta.. Tito jsou
povinni jednat v souladu s timto dokumentem.

Odpovédnost

Vedouci sluzby zodpovida za aktualizaci tohoto dokumentu a je povinen (povinna) seznamit
s dokumentem ostatni pracovniky.

Pracovnici jsou s timto dokumentem seznameni a postupuji podle néj.

Kompetence

VEDOUCI SLUZBY

Vedouci sluzby déla stejnou priaci jako klicovy pracovnik. Navic ma povéreni uzavirat, ménit a
rusit Dohody o vykonu péstounské péce, vyhledava lektory, ziskava prostiednictvim klicovych
pracovnikd poptdvku na vzdélavani pro pfisti rok, rozhoduje o ndkupu sluzeb u dalSich
subjektd po konzultaci s feditelkou organizace, Uéastni se pravidelnych porad o sluzbé CPP
s reditelkou CHMT, kde informuje o situaci ve sluzbé (v pfipadé mimoradnych udalosti
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informuje neprodlené), schvaluje drobné nakupy obcerstveni a pomilcek, formuluje
poZadavky na vétsi ndkupy a predava je reditelce organizace, schvaluje dovolenky, vlastni
dovolenky dava ke schvaleni feditelce organizace. Tvofi dokumenty (vnitfni pravidla,
informacni materidly, propagacni materialy, ¢lanky apod.), které predava PR manazerce ke
zvefejnéni. Svolava pravidelné porady, o kterych nechd vést zapisy. U¢astni se porad svolanych
feditelkou organizace. Nese odpovédnost za sluzbu Centrum péstounské péce. Spolecné
s feditelkou organizace se Ucastni kontrol sluzby. Zadava praci pracovnikovi sluzby a tuto préci
kontroluje. Zau€uje nové zaméstnance ve sluzbé, hodnoti praci pracovnik( sluzby, piSe navrhy
odmeén pracovnikim sluzby.

Vybér klicového pracovnika

O osobé klicového pracovnika rozhoduje vedouci sluzby po konzultaci s pracovnikem, vychazi
ze schopnosti pracovnika a preference rodiny pfipadné ditéte (chlapec dava napf. prednost
muzi atp.). Pracovnici Centra péstounské péce Cesta védi, kdo je kliCovym pracovnikem dané
rodiny. Za timto Ucelem je na nasténce pfislusného pracovnika uveden seznam rodin, které
ma v péci. Ten, kdo je opravnén k nahlédnuti do spisové dokumentace, je o osobé klicového
pracovnika informovan.

Zména klicového pracovnika

Prace klicového pracovnika pfedpoklada navazani vztahu s ditétem a péstounskou rodinou.
Pokud se tento vztah navazat nepodafi, pozada pracovnik vedouci sluzby o zménu klicového
pracovnika dané péstounské rodiny. Vedouci sluzby takovému pozadavku v rdmci moznosti
sluzby vyhovi. Stejné mizZe postupovat také dité nebo jiny ¢len péstounské rodiny. Ke zméné
pracovnika také muzZe vést stiznost jakéhokoliv ¢lena péstounské rodiny, podavani a reseni
stiznosti podléha vnitinimu pravidlu €. 14. Pokud vedouci sluzby pfi kontrole pracovnika zjisti,
Ze vztah s kliéovym pracovnikem neni idedlni a pro Ucely doprovazeni péstounské rodiny by
bylo vhodné zménit klicového pracovnika, udini tak. Zadna jind osoba zménu klicového
pracovnika nem{zZe iniciovat.

Stanoveni klicového pracovnika

Péstouni sinemohou narokovat konkrétniho pracovnika. Pfidélovani klicového pracovnika resi
vedouci sluzby a Fidi se témito pravidly:

kapacita (kazdy klicovy pracovnik ma urcenou kapacitu péstounskych rodin, aby mohl svoji
praci vykonavat svédomité, profesiondlné a mél na rodiny a fesSeni jejich situace dostatek
prostoru.)

Osobni nastaveni (mUZe se stat, ze uréeny kli¢ovy pracovnik si s rodinou ,nesedne” a nemuze

svoji praci tedy v plné mife vykondvat, protoZe rodina mu napf. nesdéluje vSechny informace,
které ke své praci klicovy pracovnik potfebuje znat) — v takovém ptipadé je vhodné klicového
pracovnika vymeénit.

Osoba klicového pracovnika se urcuje v Priloze, neni soucasti Dohody.
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Prispévek na nové rodiny

Nase organizace dostava prispévek vidy, kdyZ uzavie Dohodu o vykonu péstounské péce
s novou rodinou.

Vedouci sluzby pfinese podepsanou novou dohodu o vykonu péstounské péce. Tuto
podepsanou dohodu naskenuje do pocitace. Vytvori nebo dopini do dokumentu ,,Seznam
dohod stav....” jméno péstouna, datum jeho narozeni, adresu trvalého bydlisté a datum
uzavieni dohody. Dale doplni jméno péstouna, datum narozeni, adresu trvalého bydlisté,
jméno ditéte svéfeného do péstounské péce, datum uzavieni Dohody o vykonu péstounské
péce a datum nabyti pravni moci rozsudku do Zadosti o statni prispévek na vykon péstounské
pécle, kterd je ulozena ve sdilenych dokumentech, v Centru péstounské péce, ve slozce U¥ad
prace PK.

Az vse pfipravi, posle pani feditelce emailem informace o pfipravenych dokumentech. Pani
Feditelka si vie vytiskne, podepise Zadost a posle vie na krajskou poboc¢ku Gfadu prace
v Pardubicich datovou schrankou.

PRACOVNIK SLUZBY (KLICOVY PRACOVNIK)

Pracovnik sluzby vykonava terénni a ambulantni sluZzbu doprovdazeni péstounl dle ndplné
prace. Vede dokumentaci o péstounskych rodinach, pisSe zpravy pro OSPOD a pro soud, ucastni
se soudniho jednani, poskytuje informace organim, kterym ma povinnost informace
poskytovat, pomaha s hliddnim déti pfi vzdélavani péstound a naplfiuje povéreni socidlné-
pravni ochrany. Jedna s OSPOD a dalSimi institucemi pfi vykonu socidlné-pravni ochrany.

Klicovy pracovnik doprovazi péstounské rodiny tak, aby déti v téchto rodindch vyrastali
v podnétném prostredi s dobrymi rodinnymi vztahy. Podporuje rodiny pfi feseni problémd,
pomahad se zajistovanim kontaktd s biologickou rodinou déti. S détmi pracuje na zjistovani
jejich potreb a cild. S péstounskymi rodinami tvofi individualni plany a pravidelné je
vyhodnocuje. Informuje péstouny o tématech pldnovaného vzdélavani, vede evidenci
vzdélavani péstounl a péstouny o stavu naplnéni vzdélavaci povinnosti informuje. Zajistuje,
v pfipadé potreby, individudlni vzdélavani pro péstouny, ktefi nesplnili limit 24 hodin
vzdélavani. Pracovnik poskytuje déle psychickou podporu, predava informace,
zprostifedkovava kontakt na dalsi odborniky.

Kontakt s péstouny

Péstouni jsou v kontaktu s pracovnikem alespon jednou za dva mésice, Cetnost kontaktu
vychazi z potieb dané péstounské rodiny. Kazdému osobnimu setkani predchazi telefonicka
domluva, zpravidla nepfrichazime ke klientim bez ohlaseni. Pokud neni klicovy pracovnik
schopen se telefonicky spojit s péstounem (vypnuty telefon apod.) po dobu jednoho tydne,
provede klicovy pracovnik navstévu u péstouna a zjisti situaci.
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Planovani navstév v rodinach

Planovat ndvstévy musi klicovy pracovnik s predstihem, alespon jeden den predem. Navstévy
planuje s ohledem na vytiZzenost sluZzebnich vozidel. Pracovnik CPP Cesta ma k dispozici vozidlo
znacky Dacia.

Telefonicky kontakt

Pracovnik je na telefonu kazdy vSedni den, bez ohledu na trvani pracovni doby — pokud ma
pracovnik snizeny Uvazek a pracuje pouze nékteré dny v tydnu, telefony vyfizuje kazdy den.
Péstounlim zdUraznujeme, Ze ve vecernich hodinach vola jen naprosto vyjimecné.

Pokud se jedna o vyjimecnou a naléhavou situaci, tak to akceptujeme. Pokud vime, Ze péstoun
hare slysi, nechame telefon déle zvonit a v pfipadé neuspésného volani, pokusy opakujeme.
Pokud vime, Ze péstoun neni technicky zdatny, nebo h(ife vidi, nepouzivame komunikaci pres
sms ¢i email.

Osobni kontakt

Lidem, se kterymi jsme v kontaktu, vidy poddme ruku pfi setkani i pfi louc¢eni. Nezapominame
zfetelné pozdravit a péstouna oslovujeme jménem (pfijmenim).

Ndavstéva v byté klienta

Navstévu v byté péstouna si klicovy pracovnik domlouva vidy pfedem, alespon jeden den.
Schiizku si kli¢ovy pracovnik domluvi na pfesnou hodinu a tuto hodinu se snazi dodrzet.

Pfi pfichodu zazvoni nebo zaklepe a vycka, az ho péstoun uvede dovnitf. Pfi pozdravu poda
klicovy pracovnik péstounovi ruku, zuje si boty a nechd se uvést péstounem do domdcnosti.
Posadi se tam, kam mu péstoun fekne. Béhem rozhovoru se chova klicovy pracovnik
profesiondlné (mluvi slusné, fesi problematiku dané péstounské rodiny, neskace nikomu do
feci atd.). Pokud si pracovnik potfebuje z rozhovoru délat poznamky, domluvi se s rodinou,
zda jim to nebude vadit. Pokud hovofime s détmi, snazime se s nimi byt o samoté v pokojiku
nebo venku, aby se déti mohly svobodné projevovat a mluvit o svych pranich. Toto je nutné
hlavné pfti tvorbé planu pribéhu péstounské péce a jeho vyhodnocovani a aktualizaci.

Na konci schlizky zopakujeme cely obsah naseho sdéleni a vse, co z néj vyplyva. Pti louceni
opét poda klicovy pracovnik péstounovi ruku, pozdravi ho a odejde.

Setkani v kancelafri sluzby

Pracovnik neumozniuje klientovi vstup do kancelare sluzby z divodu mlcenlivosti (v kancelafi
jsou napf. vyvéseny seznamy péstounskych rodin atd.). Je moZné se s péstouny sejit ve
spolecenské mistnosti, ktera je vedle kancelafe v budové na Branské 210/18 v Moravské
Trebové.

Setkani na jiném misté
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Dale mohou nastat okolnosti, kdy péstoun zada o pritomnost pracovnika (napf. jednani na
Uradé, soudu, u lékare, atd.). Vidy se snazime péstounovi sluzby vyjit vstfic.

Pti jakémkoliv setkani mimo pracovisté plati zasada, Ze pracovnik nebere péstouna do auta
(sluzba neni pojisténa pro pripad prevazeni cizich osob). Pokud péstoun nepouziva vlastni
auto, musi vyuZit vefejnou dopravu.

Propagace

Vsichni pracovnici jsou povinni propagovat organizaci svym chovanim, musi si pocinat tak, aby
nezesmésnovali jeji jméno, musi byt loajalni.

Dale se sluzby CHMT propaguji na viech akcich, které CHMT porada a to formou letackd,

vyvéskami, rozhovory s lidmi.

Letacky o sluzbach, které CHMT nabizi, jsou vyvéSeny na OSPOD v Moravské Trebové, na
nasténkach ve mésté Moravska Trebova.
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Potvrzeni o sezndmeni s dokumentem

PERSONALNI ZABEZPECENI

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se s timto dokumentem seznamil(a), obsahu jsem porozumeél(a) a budu
podle ného postupovat.

Jméno pracovnika Datum Podpis
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