Směrnice č. 1
Informovanost o organizaci
Číslo směrnice: SM 01
Účinnost od: 1. 1. 2026
Schválila: ředitelka organizace
Závaznost: všichni zaměstnanci a spolupracující osoby v rozsahu odpovídajícím jejich činnosti

1. Účel směrnice
Účelem této směrnice je stanovit jednotný způsob poskytování informací o činnosti organizace Kotva rodiny, z. s., zajistit dostupnost aktuálních a srozumitelných informací pro veřejnost, zájemce o služby, osoby pečující, děti, spolupracující instituce a další zainteresované subjekty. Směrnice současně vymezuje odpovědnosti zaměstnanců za správnost, úplnost a aktuálnost zveřejňovaných informací.

2. Legislativní rámec
Směrnice vychází zejména z:
· zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, 
· zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, 
· zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, 
· nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR), 
· Standardů kvality sociálně-právní ochrany dětí. 

3.  Kontaktní údaje
Sídlo organizace: Petřvald 405, Petřvald 1
Sídlo kanceláře 1: Výstavní 2224/8, Ostrava – Mariánské Hory
Sídlo kanceláře 2: Štefánikova 1163/12, Kopřivnice
Telefon: 773 676 017
Web: www.kotvarodiny.cz
Ředitelka: Mgr. Renata Hrochová
kotvarodiny@seznam.cz
IČO: 075 70 422

4. Poslání
Posláním spolku Kotva rodiny, z. s., je podporovat děti vyrůstající v náhradní rodinné péči                    a osoby pečující tak, aby každé dítě mohlo vyrůstat v bezpečném, stabilním a podnětném rodinném prostředí odpovídajícím jeho individuálním potřebám. Organizace poskytuje odborné doprovázení pěstounským rodinám, podporuje rozvoj rodičovských kompetencí pečujících osob, napomáhá zdravému vývoji dítěte a prosazuje nejlepší zájem dítěte                                v souladu se zákonem č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, Úmluvou o právech dítěte a dalšími právními předpisy.
5. Cílová skupina pověřené osoby
Cílovou skupinu pověřené osoby tvoří zejména děti vyrůstající v náhradní rodinné péči nebo připravující se na přechod do náhradní rodinné péče či z ní, osoby pečující a osoby v evidenci, poručníci, zájemci o uzavření dohody o výkonu pěstounské péče, rodiče dítěte a další osoby dítěti příbuzné nebo blízké, pokud s nimi pověřená osoba pracuje v souvislosti s výkonem sociálně-právní ochrany dítěte.
Organizace dále poskytuje veřejnosti informace a realizuje osvětové a vzdělávací aktivity v oblasti náhradní rodinné péče.

6. Seznam činností dle pověření
1. Uzavírání dohod o výkonu pěstounské péče
2. Doprovázení dětí v pěstounské péči, metodické vedení pěstounských rodin, poradenství při zvládání problémového chování dětí, řešení sporů v rámci náhradní rodinné péče, příprava dětí na odchod z pěstounské péče.
3. Vzdělávání pěstounů
4. Zajištění odborné pomoci
5. Asistovaný kontakt

7. Zásady poskytování informací
Pracovníci Kotvy rodiny, z.s. se snaží kombinací různých metod co nejvíce informovat cílovou skupinu organizace i veřejnost o sociálně právní ochraně dětí, náplni činností organizace, ale obecně také o náhradní rodinné péči. 
Organizace poskytuje informace v souladu s těmito zásadami:
· pravdivost, 
· srozumitelnost, 
· aktuálnost, 
· dostupnost, 
· transparentnost, 
· ochrana osobních údajů, 
· respekt k důstojnosti dítěte a rodiny. 

Veškeré informace musí být formulovány tak, aby jim porozuměla i osoba bez odborných znalostí.

8. Jaké informace organizace zveřejňuje
Organizace zveřejňuje zejména informace o:
· poslání, cílech a hodnotách organizace, 
· poskytovaných službách, 
· cílových skupinách, 
· podmínkách poskytování služeb, 
· právech a povinnostech klientů, 
· kontaktních údajích, 
· provozní době, 
· možnostech podání stížností, 
· ochraně osobních údajů, 
· způsobu financování organizace, 
· výročních zprávách, 
· vzdělávacích aktivitách, 
· aktuálních akcích. 

9. Formy poskytování informací
Informace jsou poskytovány zejména prostřednictvím:
	Forma
	Odpovědnost
	Aktualizace

	Webové stránky
	ředitel / pověřený pracovník
	průběžně

	Facebook
	pověřený pracovník
	průběžně

	Letáky
	sociální pracovníci
	dle potřeby

	Osobní jednání
	všichni pracovníci
	průběžně

	Telefonické informace
	všichni pracovníci
	průběžně

	E-mailová komunikace
	všichni pracovníci
	průběžně

	Banner
	ředitel organizace
	akce organizace

	Výroční zpráva
	ředitel organizace
	1× ročně





10. Informace poskytované zájemcům o služby
Při prvním kontaktu pracovník poskytuje zejména informace o:
· poslání organizace, 
· rozsahu poskytované podpory, 
· podmínkách uzavření dohody, 
· průběhu doprovázení, 
· právech a povinnostech klienta, 
· ochraně osobních údajů, 
· možnosti podat stížnost, 
· kontaktních osobách. 

Pokud zájemce projeví zájem, obdrží informace také v písemné podobě nebo formou odkazu na webové stránky organizace.

11. Poskytování informací dětem
Informace dítěti jsou poskytovány přiměřeně jeho věku, rozumovým schopnostem a aktuálním potřebám.
Pracovník ověřuje, zda dítě sděleným informacím porozumělo, vytváří prostor pro otázky a respektuje jeho tempo i individuální možnosti.

12. Ochrana osobních údajů
Při poskytování informací zaměstnanci vždy dbají na ochranu osobních údajů a mlčenlivost. Nejsou sdělovány žádné informace, jejichž zveřejnění by mohlo poškodit dítě, pečující osoby nebo jiné osoby.

13. Odpovědnosti zaměstnanců
Ředitel organizace odpovídá za:
· schválení obsahu zveřejňovaných informací, 
· aktualizaci základních dokumentů, 
· kontrolu dodržování této směrnice. 
Každý zaměstnanec odpovídá za správnost informací, které poskytuje v rámci své pracovní činnosti.

14. Kontrola a aktualizace
Obsah směrnice je vyhodnocován nejméně jednou za dva roky nebo vždy při změně právních předpisů či organizačních podmínek.

15. Závěrečná ustanovení
1. Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance organizace a další spolupracující osoby, které se v rozsahu své pracovní nebo smluvní činnosti podílejí na poskytování informací o činnosti organizace a výkonu sociálně-právní ochrany.
2. Zaměstnanci a spolupracující osoby jsou se směrnicí prokazatelně seznámeni v rozsahu odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení a vykonávané činnosti. Za jejich seznámení se směrnicí odpovídá ředitelka organizace.
3. Za správnost, aktuálnost a srozumitelnost základních zveřejňovaných informací o organizaci odpovídá ředitelka organizace. Jednotliví zaměstnanci odpovídají za správnost a přiměřenost informací, které poskytují v rámci své pracovní činnosti.
4. Pokud zaměstnanec zjistí, že zveřejněná nebo poskytovaná informace je neaktuální, nepřesná nebo neodpovídá skutečné činnosti organizace, upozorní na tuto skutečnost ředitelku organizace nebo pracovníka odpovědného za příslušný informační kanál a zajistí se její aktualizace.
5. Při poskytování a zveřejňování informací jsou zaměstnanci povinni respektovat ochranu osobních údajů, povinnost mlčenlivosti, důstojnost dítěte a rodiny a zveřejňovat pouze informace odpovídající rozsahu pověření organizace k výkonu sociálně-právní ochrany.
6. Ředitelka organizace zajišťuje průběžnou kontrolu aktuálnosti směrnice a její revizi zejména při změně právních předpisů, standardů kvality, rozsahu pověření organizace, kontaktních nebo provozních údajů a dalších skutečností významných pro informování cílové skupiny a veřejnosti.
7. Změny a doplnění této směrnice schvaluje ředitelka organizace. Zaměstnanci a další dotčené osoby jsou s významnými změnami prokazatelně seznámeni v rozsahu odpovídajícím jejich činnosti.
8. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 1. 2026 a tímto dnem nahrazuje její předchozí znění.

