
STANDARDY KVALITY SPO

platné od 1. 1. 2015 pro Úřad městské části Praha 9, Sokolovská 14/324, 
Odbor sociální  - OSPOD
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	1. Místní a časová dostupnost

	1a   Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje účinné poskytování sociálně-právní ochrany 
v potřebném rozsahu na celém území své spádové oblasti.


Popis organizace a její činnosti

Sociálně-právní ochrana dětí (dále jen „SPO“)  je vykonávána  na oddělení sociálně právní ochrany dětí (dále jen „OSPOD“), které je součástí Odboru sociálního (dále jen „OS“) Úřadu městské části Prahy 9).

OSPOD zajišťuje účinné poskytování sociálně-právní ochrany dle zákona č. 359/1999 Sb., 
o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších změn a předpisů, v potřebném rozsahu na celém území své spádové oblasti.

Účinným poskytováním sociálně-právní ochrany se myslí taková opatření, která jsou činěna 
v zájmu dětí a vedou k zajištění jejich zdravého vývoje a k ochraně jejich práv. Potřebné ochrany ze strany OSPOD se dostává stejně všem dětem z celého správního obvodu a bez časové prodlevy.

· OSPOD ÚMČ Praha 9 sídlí v budově nové radnice Městské části Praha 9 na adrese: Sokolovská 14/324, 180 49 Praha 9, 3. patro.

· Kontakty MČ Praha 9: 
Tel. ústředna: 283 091 111 

 El. podatelna: posta@praha9.cz 

 ID datové schránky: nddbppc 

 Webové stránky úřadu: www.praha9.cz

· Budova ÚMČ Praha 9 je pro klienty centra dostupná pěšky, hromadnou a vlakovou dopravou: 
Metro trasa B – stanice Vysočanská

Tram: 16

Bus: 177, 136, 183, 140, 151, 158, 185, 375

Vlak: stanice Praha - Vysočany
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· Budova nové radnice je bezbariérová a Odbor sociální se nachází ve 3. patře budovy, lehce dosažitelný výtahy.

Správní obvod OSPOD ÚMČ Prahy 9 tvoří: Vysočany, Prosek, Střížkov, Hloubětín, Hrdlořezy a část Libně.

Pracoviště OSPOD má správní obvod rozčleněn podle ulic dle seznamu, který je k dispozici 
u každého pracovníka OSPOD, u vedoucí oddělení a na vývěsce u dveří jednotlivých pracovnic. Dveře jednotlivých kanceláří OSPOD jsou dále označeny číslem kanceláře 
a jménem zaměstnance.

Sociálně-právní ochrana dětí je zajišťována bez časové prodlevy. Pracovníci OSPOD jsou schopni dopravit se do všech míst správního obvodu v přiměřeném časovém horizontu, který odpovídá povaze a potřebám řešeného případu, a to pěšky, MHD, služebním vozidlem, vozidlem taxi služby.

Zastupitelnost

Standardně je zastupitelnost na oddělení nastavena po dvojicích v rámci kanceláří, případně dle specializace pracovníků.

Zastupující zaměstnanec řeší s klientem jeho situaci a zastupovanému pracovníkovi předá po jeho návratu případ zpět, včetně všech potřebných informací o dosavadním postupu a již učiněných krocích. V mimořádných situacích může vedoucí oddělení rozhodnout, že případ může být předán jinému SP mimo jeho správní obvod.

Personální zabezpečení OSPOD

OSPOD zabezpečuje 18 pracovníků včetně vedoucí oddělení, z toho dva pracovníci zajišťují kuratelu mládeže (dále jen „KpM“), 12 pracovníků terénní sociální práci a 3 pracovnice výkon náhradní rodinné péče spolu s terénní sociální prací.

· Odkaz na telefonní čísla a emailovou adresu všech zaměstnanců OSPOD je k dispozici po rozkliknuti na oficiálních webových stránkách Městské části Praha 9 v sekci „Kontakty“.

	1. Místní a časová dostupnost

	1b   Doba výkonu sociálně-právní ochrany je přizpůsobena potřebám osob, jimž je nebo může být v budoucnu sociálně-právní ochrana poskytována nebo na něž se zaměřuje, zejména děti (dále jen "cílová skupina"). Osobní výkon sociálně-právní ochrany je zajištěn každý pracovní den; mimo pracovní dobu a ve dnech pracovního klidu je zajištěna nepřetržitá pracovní pohotovost.


Pracovní doba je doba, v níž je zaměstnanec povinen vykonávat pro zaměstnavatele práci. Rozsah pracovní doby SP je definován zákoníkem práce a Pracovním řádem ÚMČ. Informace o pracovní době OSPOD jsou na internetu (www.praha9.cz) a při vstupu na úřad na informační tabuli. Docházka zaměstnanců je vedena v docházkových knihách Odboru, kde zaměstnanci zaznamenávají bližší specifikaci své nepřítomnosti (školení, soudy, šetření  a jiné) a na sdíleném disku.
Délka a rozvržení pracovní doby dle aktuálního znění pracovního řádu ÚMČ Praha 9

	
	Začátek volitelné pracovní doby 
	Začátek základní pracovní doby 
	Konec základní pracovní doby 
	Konec volitelné pracovní doby

	Pondělí
	7:00
	9:00
	16:00
	19:00

	Úterý
	7:00
	9:00
	14:00
	19:00


	Středa
	7:00
	9:00
	16:00
	19:00

	Čtvrtek
	7:00
	9:00
	14:00
	19:00

	Pátek
	7:00
	8:00
	13:00
	17:00


	Úřední hodiny úřadu
	Pracovní doba mimo úřední dny

	Pondělí a středa 8:00 – 18:00 hodin. (polední pauza 12:00-13:00 hodin.)
	Úterý a čtvrtek 8:00 – 15:30

	
	Pátek od 8:00 – 13:00


Výkon sociálně-právní ochrany dětí je přizpůsoben potřebám osob, na něž se zaměřuje, tj. zejména rodinám a dětem. Osobní výkon sociálně-právní ochrany je zajištěn každý pracovní den, přičemž jednání s klienty probíhá zejména v úřední dny, kdy je zajištěna přítomnost pracovníků ze strany vedoucí OSPOD a jejich zastupitelnost. V úřední dny se klient dovolá v úředních hodinách od 8:00 hod. do 18:00 hod. 

Na oddělení v mimoúřední dny je minimálně alespoň jeden službu konající pracovník v době od 8:00-15:30 hod. v úterý a čtvrtky, do 13 hod. v pátek. Přepojování telefonů se uskutečňuje vždy na přítomného pracovníka na OSPOD, aby se klient vždy v mimoúřední den v pevném pracovním bloku dovolal. V případě osobní návštěvy klienta ve výše uvedených hodinách má klient možnost kontaktovat SP prostřednictvím recepce. Pokud se klient dostaví krátce před koncem pracovní doby, je plně na úvaze SP/kurátora, jak posoudí naléhavost situace a nutnost okamžitého jednání s klientem. Jednání s klienty v mimoúřední dny probíhá standardně po domluvě se zaměstnancem.

Výkon SPOD probíhá i v terénu-zejména při šetření v domácnostech klientů, při účasti opatrovníka u soudních řízení a u výslechu nezletilých, při návštěvách dětí v ústavním zařízení, při konzultaci pracovníka s výchovnými poradci či psychology na školách, s lékaři apod.). Sociální šetření je možno uskutečňovat od 7:00 hod. do 19:00 hod. (odkaz na pohyblivou pracovní dobu), sociální pracovník se tak může přizpůsobit možnostem klienta a možnostem svým.

Mimo stanovenou pracovní dobu a ve dnech pracovního klidu či pracovního volna je na úseku sociálně-právní ochrany zajištěna nepřetržitá pracovní pohotovost, která bezprostředně navazuje na stanovenou pracovní dobu. Jedná se o dobu, kdy je určený zaměstnanec připraven k případnému výkonu práce. 
· Číslo pohotovostního telefonu má k dispozici pouze: 

· Policie ČR (operační důstojník, SKPV, Místní oddělení Policie)
· Městská policie hl. m. Prahy

· Obvodní soud pro Prahu 9 (pohotovostní soudce a pohotovostní soudní vykonavatel). 
· ÚMČ Praha 1-22 (OSPOD)

Číslo pohotovostního telefonu se nesděluje jiným než vyjmenovaným subjektům!

	2. Prostředí a podmínky

	2a Výkon sociálně-právní ochrany je zajištěn v prostorách vhodných pro komunikaci 
s ohroženými dětmi a rodinami.  Orgán sociálně-právní ochrany zajistí takové prostory pro výkon sociálně-právní ochrany, které představují odpovídající zázemí pro výkon sociálně-právní ochrany a jejichž kapacita odpovídá množství konzultací spojených s poskytováním sociálně-právní ochrany. 


Prostředí výkonu SPO

Pracoviště orgánu sociálně-právní ochrany (dále jen „OSPOD“) disponuje vhodnými prostory pro práci s cílovou skupinou. Objekt je bezbariérový, s výtahem, chodby dostatečně široké, takže je možné na konzultaci na OSPOD přijet i s vozíkem (dětským, pro OZP). Přístup do 3. patra je možný bezbariérovým výtahem z přízemí a z garáží, další výtah je s nižší kapacitou osob. Prvotní informaci mohou občané obdržet na recepci úřadu nebo velké informační tabuli v hale úřadu. Informační tabule o rozmístění odborů a oddělení jsou umístěny ve výtahu a na chodbě každého patra.  
Při stanovení odpovídajícího počtu jednacích prostor se vychází z počtu zaměstnanců a z vlastních zkušeností s vedením jednání s klienty. V jedné kanceláři jsou maximálně 2 pracovníci, uspořádání a vnitřní vybavení pracoviště je účelné a bezpečné jak pro klienty, tak pro zaměstnance. 
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2. Prostředí a podmínky

	2b Orgán sociálně-právní ochrany má vhodné materiální vybavení s ohledem na výkon sociálně-právní ochrany na pracovišti i mimo něj. K dispozici je zejména potřebný počet automobilů, mobilních telefonů, notebooků, fotoaparátů a dalších prostředků záznamové techniky pro práci v terénu.


Materiální vybavení OSPOD

OSPOD má vhodné materiální vybavení s ohledem na výkon SPOD na pracovišti a mimo něj. Při materiálním vybavení OSPOD se vychází z dosavadních zkušeností tak, aby byl výkon sociálně-právní ochrany ve správním obvodu efektivně zajištěn. Je zohledněn počet zaměstnanců, rovněž tak množství úkonů prováděných na pracovišti i mimo něj (např. terénní šetření) a jejich charakter. 
	2. Prostředí a podmínky

	2c Orgán sociálně-právní ochrany má k dispozici vhodné materiální vybavení pro práci s osobami z cílové skupiny, jimž je poskytována sociálně-právní ochrana, zejména s ohledem na potřeby dětí.


V jednacích prostorách ÚMČ Praha 9 jsou zajištěny pomůcky v návaznosti na využití metod a technik sociální práce s osobami z cílové skupiny, jimž je poskytována sociálně-právní ochrana, zejména s ohledem na potřeby dětí.

Děti si během konzultací mohou pohrát v dětských koutcích (jsou zde k dispozici hračky, psací a kreslící potřeby apod.), které jsou v každé kanceláři OSPOD a na chodbě v dětském koutku, případně v hovorně. Tyto pomůcky podle potřeby využívají rovněž i pracovníci - hračky a vhodné pomůcky pro práci s dětmi usnadňují výkon sociálně-právní ochrany i dobré navázání komunikace a spolupráce s celou rodinou.

Hrací pomůcky a hrací koutek jsou udržovány ve stavu, kdy je jejich použití pro děti bezpečné. Tuto zodpovědnost (za stav pomůcek, jejich bezpečnost, průběžné doplňování nových apod.) mají v kanceláři jednotliví pracovníci OSPOD. Za stav a bezpečnost pomůcek na chodbě odpovídají pracovníci, kteří vykonávají službu. Pro využívání hracího koutku na chodbě platí pro zákonné zástupce dětí základní pravidla.

1. Přehled vhodného materiálního vybavení pro práci s osobami z cílové skupiny

· Materiální vybavení pracovišť ve vztahu k cílové skupině dětí zahrnuje dětskou literaturu, omalovánky, pastelky, cvičebnice, hračky v kancelářích, přebalovací pult.

· Materiální vybavení pracovišť ve vztahu k cílové skupině dospělých zahrnuje odbornou literaturu . Odborné knihy a materiály jsou také dostupné v jednotlivých kancelářích.

· Rovněž herna pro děti je vybavena hračkami, omalovánkami, pastelkami.
	2. Prostředí a podmínky

	2d Orgán sociálně-právní ochrany má k dispozici potřebné hygienické zázemí a osobní ochranné pracovní prostředky pro zaměstnance zařazené v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.


Hygienické zázemí na pracovišti OSPOD ÚMČ Praha 9 odpovídá složení a počtu zaměstnanců. Na patře, kde je pracoviště OSPOD, je k dispozici samostatné WC pro ženy i pro muže. Jedná se o toalety, které využívají pouze zaměstnanci úřadu, jsou uzamčené, každý pracovník má vlastní klíč od této místnosti. 

Pro rodiny s dětmi (klienty) je k dispozici WC v přízemí úřadu. Všechna WC jsou vybavena tekutým mýdlem v dávkovači a jednorázovými papírovými ručníky. Úklid a dezinfekcí těchto prostor, stejně jako i jednacích a společných prostor (včetně podlahových krytin dětských koutů) se zajišťuje pravidelně formou úklidové služby ÚMČ Praha 9. Dezinfekci hraček a pomůcek, užívaných při práci s dětmi, pravidelně zajišťují pracovníci OSPOD sami.

Pro nakojení malých dětí slouží hovorna. V hovorně jsou k dispozici mj. sedačky, desinfekční prostředky, odpadkový koš. Přebalovací pult je k využití u dětského koutku.
Vstup do úřadu i chodby jsou monitorovány kamerovým systémem. 
Ochranné pomůcky

Pracovní řád ÚMČ Praha 9 ve shodě se zákoníkem práce a kolektivní smlouvou zajišťuje bezplatně pro zaměstnance úřadu ochranné prostředky, mycí, čistící a dezinfekční prostředky podle vyhodnocení rizik a konkrétních podmínek práce. 

Hygienické zázemí pro klienty:

· možnost WC pro osoby se zdravotním postižením a děti na patře;
· přebalovací pult pro děti;
· pro ostatní klienty WC v přízemí úřadu;
· automat na vodu a další nápoje v přízemí úřadu;
· v případě akutní potřeby má OSPOD pleny pro děti (kancelář č. 328).  
	3. Informovanost o výkonu sociálně-právní ochrany dětí

	

	3a Orgán sociálně-právní ochrany zveřejní způsobem umožňujícím dálkový přístup či jiným vhodným způsobem vnitřní pravidla a postupy jím vytvořené za účelem naplnění těchto standardů kvality sociálně-právní ochrany při poskytování sociálně-právní ochrany.

	


	Přehled vytvořených postupů a pravidel OSPOD ÚMČ Praha 9

	· Popis zajištění výkonu SPO - způsob dopravy pracovníků OSPOD

· Informace o dostupnosti pracovníků OSPOD v rámci stanovené pracovní doby

· Dosažitelnost pracovníků OSPOD

· Postup pro zajištění pohotovosti pracovníků OSPOD mimo sjednanou pracovní dobu

· Pravidla využívání materiálního vybavení a jeho dostupnost

· Pravidla využívání služebního vozidla

· Pravidla postupu v případě krádeže či ztráty techniky

· Pravidla užívání služebního vozidla a služebního mobilního telefonu

· Postup pro rezervaci služebního vozu

· Zpracovaná pravidla pro výběr a přijímání pracovníků OSPOD

· Hodnocení zaměstnanců

· Způsob vyhledávání a monitorování ohrožených dětí

· Pravidla postupu přijímání a evidence jednotlivých případů

· Popis zaevidování případu do rejstříků Om, Nom, pomocných rejstříků 

· Určení lhůt mezi přijetím oznámení, zaevidováním případu a přidělení konkrétnímu pracovníkovi OSPOD

· Pravidla vyhodnocení naléhavosti jednotlivých případů OSPOD 

· Principy výkonu SPO na OSPOD ÚMČ Praha 9
· Spolupráci s fyzickými osobami a právnickými osobami, které zajišťují specializované služby

· Postup pro pravidelnou kontrolu případů nadřízeným pracovníkem

· Evidence dětí a spisová dokumentace o dětech vedená orgánem sociálně-právní ochrany dětí ÚMČ Praha 9

· Nahlížení do spisové dokumentace 

· Vyřizování a podávání stížností dle §175 SŘ

· Podjatost pracovníků OSPOD - § 14, odst. 1 SŘ

· Postup podání stížnosti na postup soc. pracovnice ÚMČ Praha 9 dle §89, §175 a §178 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů
· Postup podání námitky podjatosti sociální pracovnice ÚMČ Praha 9 dle §14 SŘ

· Zprostředkování návazných služeb pro občany 

· Návaznost výkonu SPO u dětí starších 16 let

· Manuál k výkonu SPOD


	3. Informovanost o výkonu sociálně-právní ochrany dětí

	3b Orgán sociálně-právní ochrany má zpracovány informace o rozsahu a podmínkách poskytování sociálně-právní ochrany, a to ve formě srozumitelné cílové skupině. Tyto informace jsou veřejně dostupné.


	Činnosti zajišťované orgánem sociálně-právní ochrany dětí 

	1. OSPOD poskytuje komplexně sociálně právní-ochranu dětí, kdy předním hlediskem je zájem a blaho dítě, ochrana rodičovství a rodiny a vzájemné právo dětí a rodičů na rodičovskou výchovu a péči.

2. OSPOD přijímá oznámení od zdravotnických zařízení, o skutečnosti, že matka po narození dítěte dítě opustila a zanechala ve zdravotnickém zařízení.

3. OSPOD přijímá oznámení o podezření z týrání dítěte, zneužívání dítěte, ze zanedbávání péče.

4. OSPOD přijímá oznámení osob, které se souhlasem rodiče nebo jiné osoby odpovědné za výchovu dítěte a bez rozhodnutí příslušného orgánu převezmou dítě do své péče, s úmyslem přijmout dítě do své trvalé péče.

5. OSPOD přijímá oznámení od osob a jiných subjektů o porušování povinností nebo zneužití práv vyplývající z rodičovské odpovědnosti.

6. OSPOD přijímá oznámení od osob a jiných subjektů o dětech, na kterých byl páchán trestný čin (či je podezření z trestného činu) ohrožující život, zdraví, lidskou důstojnost, mravní vývoj.

7. OSPOD přijímá oznámení od osob a jiných subjektů o dětech, které jsou ohrožovány násilím mezi rodiči nebo jinými osobami odpovědnými za výchovu dítěte.

8. OSPOD přijímá oznámení od osob a jiných subjektů o dětech, které vedou zahálčivý či nemravný život.

9. OSPOD poskytuje pomoc a ochranu dětem, které požádají o pomoc i bez vědomí rodičů při ochraně svého života, svých práv a oprávněných zájmů.

10. OSPOD sleduje nepříznivé vlivy působící na děti a zjišťuje příčiny jejich vzniku, činí opatření k omezování působení těchto nepříznivých vlivů na děti.

11. OSPOD pomáhá rodičům při řešení výchovných nebo jiných problémů souvisejících 
s péčí o dítě, poskytuje a zprostředkovává rodičům poradenství při výchově 
a vzdělávání dítěte a při péči o dítě zdravotně postižené.

12. OSPOD poskytuje poradenskou pomoc související s osvojením dítěte nebo svěřením dítěte do pěstounské péče.

13. OSPOD poskytuje pomoc při uplatňování nároku dítěte na výživné a při vymáhání plnění vyživovací povinnosti k dítěti.

14. OSPOD poskytuje rodičům pomoc po umístění dítěte do zařízení pro výkon ústavní výchovy nebo do zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc.

15. OSPOD zprostředkovává rodiči pomoc poradenského zařízení.

16. OSPOD může uložit rodičům povinnost využít odbornou poradenskou pomoc, pokud rodiče nezajistili dítěti odbornou pomoc, ačkoliv dítě takovou pomoc nezbytně potřebuje a úřad takovou pomoc dítěti před tím doporučil.

17. OSPOD může uložit rodičům povinnost využít odbornou poradenskou pomoc, pokud rodiče nejsou schopni řešit problémy spojené s výchovou dítěte bez odborné poradenské pomoci, a to zejména při sporech o úpravě výchovy dítěte, úpravě styku s dítětem.

18. OSPOD může uložit rodičům povinnost využít odbornou poradenskou pomoc, pokud rodiče nevyužili možnosti odborné poradenské pomoci potřebné k překonání problémů rodiny a k odvrácení umístění dítěte do náhradní péče nebo nedbali na doporučení spolupracovat s pověřenými osobami, poskytovateli odborných poradenských služeb nebo mediátorem.

19. OSPOD může uložit dítěti, rodičům nebo jiným osobám odpovědným za výchovu dítěte povinnost využít odbornou poradenskou pomoc nebo uložit povinnost účastnit se prvního setkání se zapsaným mediátorem v rozsahu 3 hodin nebo terapie.

20. OSPOD rozhoduje ve správním řízení o výchovných opatřeních (dohled, napomenutí, uložení omezení). 

21. OSPOD podává návrhy soudu na uložení či zrušení opatření týkajících se výchovy dětí, na rozhodnutí o splnění podmínky osvojení spočívající v tom, že rodiče neprojevují zájem o své dítě, na omezení nebo zbavení rodičovské zodpovědnosti, nebo pozastavení jejího výkonu, na nařízení, zrušení, prodloužení ústavní výchovy, na svěření dítěte do péče zařízení vyžadující okamžitou pomoc, na svěření dítěte do pěstounské péče na přechodnou dobu a jeho zrušení, na jmenování poručníka nebo opatrovníka dítěte.

22. OSPOD je povinen před podáním návrhu k soudu projednat s rodiči důvody, pro které má dojít nebo došlo k podání návrhu k soudu, poučit je srozumitelně 
oa prokazatelně o jejich právech a povinnostech vyplývající z rodičovské zodpovědnosti a důsledcích neplnění těchto povinností.

23. OSPOD je povinen v rámci případové konference předem projednat důvody podání návrhu a zabývat se možnými způsoby jejich řešení, to neplatí, je-li zřejmé, že uspořádání případové konference by bylo nemožné nebo zjevně neúčelné.

24. OSPOD je povinen uskutečnit opatření sociálně-právní ochrany vyplývající 
z vyhodnocení situace dítěte a jeho rodiny, zejména poskytnout nebo zprostředkovat poradenství a pomoc při výchově rodičům nebo jiným osobám odpovědným za výchovu dítěte, popřípadě uložit povinnost využít odborné pomoci.

25. OSPOD podává návrh k soudu na vydání předběžného opatření podle § 452 odst.1, 2,  zákona č. 292/2013 Sb. (Zákon o zvláštních řízeních soudních) a dle § 924 zákona č. 89/2012 Sb.  (Občanský zákoník), jestliže se ocitlo dítě bez jakékoliv péče nebo jsou-li jeho život nebo příznivý vývoj vážně ohroženy nebo narušeny.

26. OSPOD vykonává funkci opatrovníka a poručníka.

27. OSPOD přijímá žádosti o zařazení do evidence žadatelů o zprostředkování osvojení, pěstounské péče a pěstounskou péče na přechodnou dobu.

28. OSPOD uzavírá dohody o výkonu pěstounské péče s osobami pečujícími a osobami
v evidenci či vydává rozhodnutí, kterým upraví podrobnosti ohledně výkonu jejich práv a povinností.
29. OSPOD vydává vyjádření na žádost osoby podle § 2a písm. c) bodu 2 nebo 3 pro účely rozhodování o dávkách pěstounské péče a pro účely uzavírání dohod o výkonu pěstounské péče.

30. OSPOD je povinen sledovat naplňování dohody o výkonu pěstounské péče nebo rozhodnutí prostřednictvím svých zaměstnanců, kteří jsou povinni, minimálně jednou za 2 měsíce být v osobním styku s osobou pečující nebo s osobou v evidenci 
a s dětmi svěřenými do jejich péče.

31. OSPOD vydává písemný souhlas k povolení dočasného pobytu dítěte mimo zařízení pro výkon ústavní a ochranné výchovy, ZDVOP. 

32. OSPOD sleduje vývoj dětí, které byly svěřeny do výchovy jiných fyzických osob než rodičů, navštěvuje rodinu, kde dítě žije, prostředí, kde se zdržuje.

33. OSPOD sleduje dodržování práv dítěte ve školských zařízeních pro výkon ústavní výchovy a ochranné výchovy, v DOZP, sleduje, zda trvají důvody pro pobyt dítěte 
v ústavním zařízení.

34. OSPOD má oprávnění navštěvovat dítě a rodinu, ve které žije, zjišťovat v místě bydliště dítěte, ve škole a ve školském zařízení, ve zdravotnickém zařízení, 
v zaměstnání nebo v jiném prostředí, kde se dítě zdržuje, jak rodiče o dítě pečují, 
v jakých sociálních podmínkách dítě žije a jaké má dítě chování.

35. OSPOD má oprávnění pořizovat obrazové snímky a obrazové a zvukové záznamy dítěte a prostředí, v němž se dítě zdržuje, je-li to třeba pro účely ochrany práv dítěte.

36. OSPOD je povinen na žádost poskytnout soudu a správnímu úřadu údaje potřebné pro občanské soudní a správní řízení, orgánu činnému v trestním řízení údaje potřebné pro trestní řízení, orgánu sociálního zabezpečení, orgánu pomoci 
v hmotné nouzi a orgánu státní sociální podpory údaje potřebné pro rozhodování 
o sociálních dávkách.

37. OSPOD je povinen orgánu činnému v trestním řízení oznamovat skutečnosti nasvědčující tomu, že byl spáchán na dítěti trestný čin, nebo že dítě bylo použito ke spáchání trestného činu, nebo že dochází k násilí mezi rodiči, nebo pokud není plněna vyživovací povinnost k dítěti.

38. OSPOD má povinnost zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, se kterými se při provádění sociálně-právní ochrany seznámí.

39. Sociálně-právní ochrana dětí je poskytována všem dětem do jejich 18 let věku 
a je bezplatná.



	4. Personální zabezpečení výkonu SPOD

	4a  Orgán sociálně-právní ochrany má v rámci stanovené organizační struktury určen počet pracovních míst a zpracované pracovní profily jednotlivých zaměstnanců zařazených 
v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.


Počet zaměstnanců

Počet pracovníků/pracovnic pověřených výkonem SPO v rámci Odboru sociálního je od 1. 2. 2024 stanoven na 18 pracovníků na základě pokynu vedoucí Odboru a v souladu s organizačním řádem a organizační strukturou zařazených v OSPOD. Všichni pracovníci OSPOD jsou zaměstnanci ÚMČ Praha 9 a jsou zařazeni do Městského úřadu jako sociální pracovníci SPOD.

Pracovní profily jednotlivých specializací

Pro každé pracovní místo je vypracován Profil pracovního místa, kde jsou stanoveny kvalifikační požadavky a osobnostní předpoklady pracovníka
Kompetence pracovníků SPO, včetně oprávnění k podepisování a vzájemnému zastupování jsou uvedeny v platných zákonných normách a vnitřních předpisech.

Organizační struktura

Viz kritérium 1a.
	4. Personální zabezpečení výkonu SPOD

	4b   Počet zaměstnanců je přiměřený spádovému obvodu orgánu sociálně-právní ochrany. Při výpočtu přiměřeného počtu zaměstnanců orgánu sociálně-právní ochrany je zohledněno kritérium ovlivňující náročnost výkonu sociálně-právní ochrany dětí ve správním obvodu orgánu sociálně-právní ochrany. Základním výchozím kritériem je nejméně 1 pracovník na 800 dětí (osob do 18 let věku), které jsou hlášeny k trvalému pobytu ve správním obvodu orgánu sociálně-právní ochrany. Do počtu pracovníků se započítává vedoucí pracovník adekvátně svému zapojení do práce s klienty.


OSPOD ÚMČ Praha 9 má stanoven počet pracovníků sociálně-právní ochrany dětí v souladu 
s vyhláškou č. 473/2012 Sb., kterou se provádí zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, vše v platném znění. Počet zaměstnanců je přiměřený spádovému obvodu OSPOD a je zohledněno kritérium ovlivňující náročnost výkonu sociálně-právní ochrany dětí v daném obvodu.

Rozdělení správního obvodu je prováděno dle ulic dle trvalého pobytu dítěte, kromě agendy NRP, kde o přidělení případů rozhoduje vedoucí oddělení. Každý pracovník má přidělenou některou z ulic na území MČ Praha 9, kde zajišťuje výkon sociálně-právní ochrany. Při rozdělování ulic jednotlivým pracovníkům se rovněž přihlíží k počtu případů a zároveň k obtížnosti těchto případů v jednotlivých měsících, a to dle měsíčně sledovaných ukazatelů Odboru.
	4. Personální zabezpečení výkonu SPOD

	4c   Orgán sociálně-právní ochrany má v rámci organizační struktury vnitřním předpisem písemně zpracována oprávnění a povinnosti k jednotlivým pracovním pozicím vztahujícím se k výkonu sociálně-právní ochrany, uplatněním specializace zejména pro oblast náhradní rodinné péče, sociální kurately pro děti a mládež a ochrany týraných a zneužívaných dětí 
a důsledně dbá na to, aby konkrétní pracovní pozice byla vyhrazena výlučně výkonu sociálně-právní ochrany.


Orgán sociálně-právní ochrany ÚMČ Praha 9 má v rámci organizačního řádu zpracována oprávnění a povinnosti vztahujícím se k Odboru sociálnímu a k výkonu sociálně-právní ochrany. Oprávnění je v souladu se zákonem č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, pracovní náplní a pracovní smlouvou (písemná podoba oprávnění podepsaná statutárním zástupcem úřadu). 

V rámci popisu práce má každý pracovník zařazený do OSPOD, uvedené činnosti a povinnosti, které jsou v souladu se zákonem o sociálně-právní ochraně dětí. Každý zaměstnanec má Průkaz zaměstnance.

Oprávnění k podepisování dokumentů

Oprávnění k podepisování dokumentů se řídí kompetenčním a podpisovým řádem ÚMČ Praha 9.
	5. Přijímání a zaškolování

	5a   Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany splňuje kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka podle zákona o sociálních službách    a disponuje zvláštní odbornou způsobilostí na úseku sociálně-právní ochrany. 


Každý zaměstnanec, zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany (dále jen „OSPOD“) ÚMČ Praha 9, prokazatelně splňuje kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka dle zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů. Uvedený zákon definuje mimo jiné odbornou způsobilost a další vzdělávání sociálních pracovníků.

Legislativní požadavky na kvalifikaci pracovníků v agendě SPOD

Kvalifikační předpoklady k výkonu odborného referenta v agendě SPOD se řídí zákonem 
č. 108/2006 Sb., o sociálních službách. 

 Další legislativní požadavky na kvalifikaci pracovníků v agendě SPOD

· Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně některých zákonů § 21 a násl. lhůty – 3, 6, 18 měsíců pro přihlášení k ZOZ a splnění ZOZ;

· Vyhláška č. 512/2002 Sb., o zvláštní odborné způsobilosti úředníků územních samosprávních celků.

· Vyhláška č. 304/2002 Sb., o uznání rovnocennosti vzdělání úředníků územních samosprávních celků.

· Zákoník č. 262/206 Sb., zákoník práce.

	5. Přijímání a zaškolování

	5b   Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro přijímání nových zaměstnanců zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany. 


1. Proces přijímání nových sociálních pracovníků 

Výběrové řízení na sociálního pracovníka vykonávajícího agendu sociálně-právní ochrany dětí je vypisováno dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků 
a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. Jeho realizace a zabezpečení spadá do kompetence oddělení Personálního servisu zařazeného do kanceláře starosty 
a tajemníka (KST), zde je k dispozici formulář žádosti/přihlášky a další podklady pro výběrové řízení). Přijímání nového úředníka je v kompetenci tajemníka úřadu.

Úředníkem vykonávajícím SPOD se může stát fyzická osoba, která je státním občanem ČR, popřípadě fyzická osoba, která je cizím státním občanem a má v České republice trvalý pobyt, dosáhla věku 18 let, je způsobilá k právním úkonům, je bezúhonná, ovládá jednací jazyk a splňuje předpoklady pro výkon sociálně-právní ochrany dětí stanovené zvláštními právními předpisy (viz standard č. 5a a 5c).

Povinné informace, které veřejná výzva k výběrovému řízení obsahuje, stanoví § 6 odst. 2 zák. č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků.

2. Další kritéria na uchazeče

Mezi další kritéria vztahujícími se k uchazeči patří:

· psychická odolnost, 

· možné překážky bránící jeho zapojení do výkonu pracovní pohotovosti,

· výše dosaženého vzdělání a případné splnění ZOZ.      

3. Proces výběru pracovníka

Uchazeče posuzuje výběrová komise, která má nejméně 3 členy. Výběrová komise se zpravidla skládá ze zástupce Personálního servisu, vedoucí OS a vedoucí OSPOD. Jednání výběrové komise je neveřejné. 

4. Adaptace pracovníka

Cílem adaptace je rychlé a kvalitní zapracování nového zaměstnance na jeho novém působišti, včetně jeho rychlého ztotožnění se s firemní kulturou. Základní časová dotace adaptačního procesu je zpravidla tři měsíce od nástupu, tedy po dobu běžné zkušební doby. Pokud se jedná o nového pracovníka, který již má z předchozí doby zkušenosti s výkonem agendy SPOD, tak se může adaptační proces přiměřeně zkrátit. 
Pravidla adaptace jsou na oddělení interně zpracována.
	5. Přijímání a zaškolování

	5c   Orgán sociálně-právní ochrany přihlásí nového zaměstnance zařazeného v orgánu sociálně-právní ochrany a vykonávajícího sociálně-právní ochranu v právních předpisech stanovených lhůtách ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti.


1. Zvláštní odborná způsobilost (ZOZ)

ZOZ musí mít všichni pracovníci OSPOD a OSPP (kteří vykonávají agendu SPOD).
2. Legislativní rámec zvláštní odborné způsobilosti 
· Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků - § 21 Zvláštní odborná způsobilost

	5. Přijímání a zaškolování

	5d   Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro zaškolování nových zaměstnanců vykonávajících sociálně-právní ochranu.


Pro účely zaškolování nových pracovníků je určen text základních informací vztahujících se k činnosti ÚMČ Praha 9 jako orgánu sociálně-právní ochrany dětí ve smyslu §4, odst. 1 zákona 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochrany dětí a slouží k základní orientaci na Odboru sociálním. Současně procesu zaškolování se účastní mentor (služebně starší pracovník úřadu na úseku OSPOD), který vede po zkušební dobu nového pracovníka a pomáhá mu v základní orientaci na oddělení SPOD. 
Dále platí to, že nový pracovník dostane místo v kanceláři u zkušenějšího kolegy, který ho detailně seznamuje s jednotlivými úkony, doprovází ho při jednání mimo úřad, a z počátku rovněž jeho práci kontroluje.

Po dobu prvního měsíce má nový pracovník v rámci Adaptačního plánu zpracovanou časovou osu k nastudování jednotlivých oblastí souvisejících s výkonem SPOD tak, aby byla zaručena jeho základní orientace v interních předpisech i zákonných normách. Na procesu dohlíží mentor i vedoucí oddělení, se kterou probíhá pravidelná reflexe jednotlivých oblastí.
	5. Přijímání a zaškolování

	5e   Orgán sociálně-právní ochrany dětí určuje, zda umožní studentům a jiným fyzickým osobám stát se stážisty nebo dobrovolníky na svém pracovišti. Orgán sociálně-právní ochrany umožňuje studentům nebo jiným fyzickým osobám působit jako stážisté nebo dobrovolníci, a to na základě smlouvy a po náležitém proškolení.


1. Studentské praxe na Odboru sociálním – oddělení sociálně právní ochrany dětí 
OSPOD Praha 9 umožňuje praxi studentům VOŠ se zaměřením na studium sociální práce a sociální pedagogiky, sociální pedagogiky, sociální a humanitární práce, sociální práce, sociálně právní činnost, charitní a sociální činnost nebo VŠ obory sociální práce, sociální politika, sociální pedagogika, sociální péče, sociální patologie, právo, speciální pedagogika. OSPOD Praha 9 neumožňuje praxi studentům mladším 18 let. 

OSPOD Praha 9 neumožňuje praxi dobrovolníkům. 

Povinnost stážistů či praktikantů zachovávat mlčenlivost: 
Dle § 15 odst. 1 zákona č. 101 / 2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, fyzické osoby, které zpracovávají osobní údaje, na základě smlouvy 
s poskytovatelem služby, jsou povinni zachovávat mlčenlivost o osobních údajích 
a o bezpečnostních opatřeních, jejichž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení osobních údajů. Povinnost mlčenlivosti trvá i po skončení odborné praxe či stáže, nebo příslušných prací. Porušení povinnosti mlčenlivosti je dle § 44 odst. 1 uvedeného zákona přestupkem. 

Porušení povinnosti mlčenlivosti může být z hlediska trestněprávního posouzeno jako trestný čin neoprávněného nakládání s osobními údaji dle § 178 zákona č. 140 / 1961 Sb., trestní zákon, v platném znění.
	6. Profesní rozvoj zaměstnanců

	6a   Vedoucí zaměstnanec orgánu sociálně-právní ochrany zařazený k výkonu sociálně-právní ochrany pravidelně hodnotí podřízené zaměstnance, kteří se podílejí na výkonu sociálně-právní ochrany. Vedoucí zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany je hodnocen svým přímým nadřízeným minimálně jednou ročně. Hodnocení je zaměřeno zejména na stanovení, vývoj a naplňování osobních profesních cílů a potřeb další odborné kvalifikace.


Plánování lidských zdrojů vychází z pravidelné analýzy současné situace, z hodnocení zaměstnanců, včetně pracovníků orgánu sociálně-právní ochrany dětí. 

Pracovníci SPOD jsou v souladu s vnitřními předpisy ÚMČ Praha 9 hodnoceni 2 x ročně přímým/mou nadřízeným pracovníkem/pracovnicí.  Hodnocení probíhá v rámci tzv. systému hodnocení – rozvoje zaměstnanců, který je přímo navázán na kompetenční model, a to formou hodnotícího pohovoru. 
	6. Profesní rozvoj zaměstnanců

	6b   Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracovány individuální plány dalšího vzdělávání jednotlivých zaměstnanců zařazených v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.


Personální oddělení má zavedeno v el. osobní složce zaměstnance individuální plán vzdělávání, který je stanoven na základě konkrétních potřeb pracovníků a pracoviště, opírá se mimo jiné i o hodnocení zaměstnance provedeného podle kritéria 6a, a součinnosti s vedením odboru. Plán je každoročně aktualizován a stanovuje absolvování odborných kurzů, akreditovaných MPSV, a to nejméně v rozsahu 6 dní ročně a MV v rozsahu 18 dní za 3 roky.

	6. Profesní rozvoj zaměstnanců

	6c  Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje průběžné vzdělávání zaměstnanců zařazených 
v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany v rozsahu minimálně 6 pracovních dnů za kalendářní rok, a to formou účasti zaměstnanců zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany na vzdělávacích kurzech akreditovaných Ministerstvem práce a sociálních věcí. Vzdělávání zaměstnanců zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany vychází 
z individuálních plánů dalšího vzdělávání a je zaměřeno na rozšíření odborné kvalifikace.


Každý pracovník je povinen po absolvování zadaného kurzu/semináře předložit kopii osvědčení o absolvování ekonomce odboru. Dále pracovník seznámí s obsahem absolvovaného vzdělávání kolegy v rámci pravidelných porad. K rozšíření odborné kvalifikace slouží také předávání dobré praxe v rámci osobních konzultací a porad – intervizí oddělení SPOD. V případě potřeby konzultace k jednotlivým případům se pracovníci obracejí na vedoucí OSPOD nebo vedoucí odboru, případně se domluví na individuální supervizi. 

Individuální vzdělávací plán

· plán obsahuje obecné cíle, na které se má pracovník zaměřit, ev. přehled témat, který se postupně doplňuje, aby byl plán splnitelný a vzdělávání efektivní; 
· vzdělávání dle kritéria 6c Standardů kvality výkonu SPO - 6 pracovních dní/rok  (kurzy akreditované MPSV - téma SPO - kritérium požaduje rozšíření kvalifikace pro SP 
v SPO);

· vzdělávání podle zákona o sociálních službách – 24 hodin/rok – různé formy (téma     
k rozšíření kvalifikace sociálního pracovníka, kurzy akreditované MPSV, MV, MŠMT);

· vzdělávání podle zákona o úřednících ÚSC – 18 dní/3 roky (akreditace MV nebo podle § 30 zákona o úřednících ÚSC, počítá se i vstupní vzdělávání i ZOZ).
	6. Profesní rozvoj zaměstnanců

	6d   Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje pro zaměstnance zařazené v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany, kteří vykonávají přímou práci s klienty, podporu nezávislého kvalifikovaného odborníka.


Supervize a intervize

Vedle pravidelného vzdělávání, účasti na případových konferencích, má každý pracovník SPO povinnost využít skupinové (týmové nebo případové) supervize zaměstnanců, případně individuální supervize v rámci nasmlouvaných supervizorů.

Na úseku sociálně právní ochrany probíhá kromě supervize dle potřeby i intervizní setkávání (sdílení případové práce, zkušeností, vzájemná podpora a reflexe mezi kolegy), a to zejména u složitějších či nově řešených případů a situací.

Další formy podpory pracovníků

Jedním z dalších nástrojů psychické podpory pracovníků je i nabídka tematických školení 
a kurzů, které se netýkají pouze sociální oblasti, ale také témat z oblasti psychologie 
a psychohygieny (např. školení zaměřená na syndrom vyhoření, jak předcházet stresu, budování týmu apod.).
	7. Prevence

	7a   Orgán sociálně-právní ochrany aktivně vyhledává a monitoruje ohrožené děti. Prokazatelně koordinuje, případně vytváří podmínky pro preventivní aktivity ve svém správním obvodu.


Způsob vyhledávání ohrožených dětí a jejich monitorování 

Základem výkonu SPOD je multidisciplinární spolupráce (spolupráce a kooperace všech zainteresovaných složek). 

Povinnost orgánu sociálně-právní ochrany dětí (dále jen „OSPOD“) vyhledávat ohrožené děti, vyplývá z § 10 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o SPOD“). OSPOD aktivně vyhledává ohrožené děti uvedené v § 6 zákona o SPOD ve spolupráci s:

· obecními úřady územních samospráv,

· pověřenými osobami dle zákona o SPOD,

· poskytovateli sociálních služeb dle zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách,

· poskytovateli zdravotních služeb,

· zástupci škol a školských zařízení,

· Policií České republiky, Městskou policií,

· subjekty státní moci (soudy, státními zastupitelstvími).

Vyhledávání se děje v návaznosti na plnění oznamovací povinnosti subjekty uvedenými 
v § 10 odst. 4 zákona o SPOD. Dále OSPOD (sociální pracovník a kurátor pro děti a mládež) 
v průběhu šetření v rodině nebo monitorování v terénu sleduje další dění v dané lokalitě. Zvýšenou pozornost věnuje dětem, které by např. měly být ve škole. OSPOD zjišťuje prostřednictvím dostupných zdrojů a ve spolupráci s výše uvedenými organizacemi 
a institucemi potřebné informace pro zmapování a vyhodnocení situace v oblasti péče 
o ohrožené děti.
1. Vlastní činnost

Pracovníci OSPOD v rámci prováděného šetření v terénu mapují aktuální situaci a nepříznivé vlivy působící na nezletilé děti. Informace získané v rámci monitorování terénu, pracovníci OSPOD vyhodnocují a zpracovávají v rámci porad Odboru sociálního. Údaje jsou dále využívány např. pro komisi sociálně-zdravotní a pracovní skupiny Komunitního plánování sociálních služeb.

2. Prostřednictvím jiných subjektů

· OSPOD úzce spolupracuje s dalšími institucemi a organizacemi v lokalitě, zejména školskými a zdravotnickými zařízeními, pediatry, PPP, PČR, Městskou policií, PMS, ÚP a dalšími odbory ÚMČ Praha 9, volnočasovým klubem Harfica a s NNO, např. Linkou bezpečí, FOD,  organizací Acorus, Smíšek o.p.s., Sananim, azylovými domy, Paprskem, Neposedou aj., které se dle místních potřeb a podmínek spolupodílejí na činnosti směřující k předcházení ohrožení dětí,

· OSPOD spolupracuje s dalšími orgány SPOD z jiných obvodů, s obecními úřady.

Pracoviště vytváří podmínky pro realizaci preventivních aktivit ve svém správním obvodu, např. iniciuje vypisování grantových řízení pro nevládní neziskové organizace, navrhuje vhodná místa k nasměrování podpory a materiálního zajištění preventivních akcí apod. Aktivně se zapojuje do preventivních projektů obce a nevládních neziskových organizací. 

Pracoviště OSPOD zná místa a oblasti vyššího výskytu ohrožených dětí a na těchto místech uplatňuje adekvátní preventivní aktivity. Jedná tak ve spolupráci s terénními programy a se zařízeními pro realizaci volnočasových aktivit.
	7. Prevence

	7b Orgán sociálně-právní ochrany v rámci preventivních aktivit spolupracuje s dalšími fyzickými osobami, právnickými osobami a orgány veřejné moci, zejména s orgány územní samosprávy, pověřenými osobami, poskytovateli sociálních služeb, zástupci škol a školských zařízení, Policií České republiky, Probační a mediační službou, soudem, státním zastupitelstvím, poskytovateli zdravotních služeb, případně dalšími fyzickými osobami, právnickými osobami a orgány veřejné moci zúčastněnými na péči o ohrožené děti podle místních potřeb a podmínek. Všechny uvedené subjekty mohou jako formu spolupráce 
v rámci výše uvedeného zvolit tým pro děti a mládež.


1. Prevence - způsoby a formy 

ÚMČ Praha 9 vytváří v rámci prevence předpoklady a podmínky pro zájmové, sportovní, volnočasové, kulturní a vzdělávací činnosti pro děti a mládež na území města (grantový systém města, podpora vzdělávacích a volnočasových organizací a institucí) a provádí veškerá opatření směřující k předcházení nežádoucích jevů v oblastech souvisejících se sociálně-právní ochranou dětí (primární, sekundární, terciální).

2. Financování
· granty a dotace na republikové úrovni;

· ve spolupráci s krajskou samosprávou;

· ve spolupráci s místní samosprávou;
· vlastní dotační tituly a granty. 

	3. Organizace, se kterými spolupracuje OSPOD ÚMČ Praha 9 při výkonu sociálně-právní ochrany dětí

	Acorus, o.s. 
	http://www.acorus.cz/

	Armáda spásy – Hnízdo
	https://armadaspasy.cz/hnizdo-zaclenovani-mladistvych-z-ukrajiny/

	Nautis
	https://www.nautis.cz/ 

	Arcidiecézní charita – poradna Magdala
	http://praha.charita.cz/sluzby/magdala/

	Azylový dům pro matky s dětmi – Otevřené srdce
	https://www.otevrenesrdce.cz/

	Azylový dům pro matky s dětmi – Kolpingův dům
	http://www.kolpingpraha.cz/azylovy-dum/

	Bílý kruh bezpečí
	http://www.bkb.cz/

	Centrum ALMA
	http://centrum-alma.cz/

	Centrum krizové intervence PL Bohnice
	http://www.bohnice.cz/krizova-pomoc/

	Centrum integrace dětí  a mládeže, o.s
	http://cidpraha8.cz/kontakt/

	Centrum pro integraci cizinců
	https://www.cicops.cz/cz/kontakty/17-praha-pernerova

	Centrum sociálních služeb Praha (CSSP)
	http://www.csspraha.cz/

	(CSSP) Azylový dům pro matky s dětmi
	https://www.csspraha.cz/azylovy-dum-pro-matky-s-detmi

	(CSSP) Azylový dům Šromova
	https://www.csspraha.cz/azylovy-dum-sromova

	(CSSP) Intervenční centrum 
	https://www.csspraha.cz/intervencni-centrum

	(CSSP) Program Viola
	https://www.csspraha.cz/viola

	(CSSP) Poradny pro rodinu a mezilidské vztahy  
	https://www.csspraha.cz/poradna-pro-rodinu-manzelstvi-a-mezilidske-vztahy

	Krizové centrum Riaps
	https://www.csspraha.cz/kc-riaps

	Triangl – centrum pro rodinu
	https://www.csspraha.cz/triangl-centrum-pro-rodinu

	Cestou necestou – centrum pro rodiny (pěstounské)
	https://cestounecestou.org/

	
	

	Člověk v tísni
	https://www.clovekvtisni.cz/co-delame

	Český helsinský výbor
	http://www.helcom.cz/cs/kontakt/

	Dětské krizové centrum
	http://www.ditekrize.cz/

	Dětské centrum Paprsek
	http://www.dcpaprsek.org/

	Dětské centrum s komplexní péčí a podpůrnou rodinnou terapií  při Thomayerově nemocnici
	http://www.ftn.cz/pacientum-a-verejnosti/oddeleni-a-kliniky/detske-centrum-pri-tn/

	DD Charlotty Masarykové
	https://www.cchm.cz

	DDÚ Praha 4
	http://www.ddu-praha.cz/kontakt/

	Diakonie  Českobratrské církve evangelické
	http://www.diakonie.cz/nase-sluzby/

	Diagnostický ústav pro mládež, P2
	http://dius.cz

	Diagnostický ústav a Středisko výchovné péče, P4
	http://www.dum-praha.cz/

	Dobrá rodina , o.p.s.
	https://dobrarodina.cz/o-nas/

	Drop In, o.s.   – centrum pro rodinu
	http://www.dropin.cz/index.php/centrum-pro-rodinu

	Dům tří přání
	https://www.dumtriprani.cz/

	ESET, Psychoterapeutická a psychosomatická klinika, s.r.o.
	http://www.klinikaeset.cz/

	FOD
	http://www.fod.cz/kontakt

	Hestia – Program 5
	http://www.hest.cz/cs-CZ/co-delame/nase-dobrovolnicke-programy

	Komunitní centrum Motýlek
	http://www.motylek.org/

	Lata
	http://www.lata.cz

	Linka bezpečí
	https://www.linkabezpeci.cz

	Letní dům, z.ú
	http://www.letnidum.cz/kontakt

	Mateřská škola speciální (internátní)
	http://www.msdrahanska.cz



	Meta o.s.
	http://www.meta-ops.cz/kdo-jsme?utm_medium=cpc&utm_source=adwords&utm_campaign=Meta

	Natama   - Institut náhradní rodinné péče
	http://natama.cz/?sid=10/

	Neposeda, z.ú - SAS
	https://neposeda.org/

	Nízkoprahový klub Harfica
	https://www.instagram.com/klub_harfica/?hl=cs

	Občanská  poradna  Remedium
	https://www.remedium.cz/obcanska_poradna.php

	Pedagogicko psychologická poradna pro Prahu 9
	https://ppp9.cz/

	Poradna Magdala
	http://praha.charita.cz/sluzby/magdala/

	Probační a mediační služba ČR
	https://www.pmscr.cz/

	Proxima Sociale
	http://www.proximasociale.cz/

	Sananim, z.ú.
	http://www.sananim.cz/ 

	SANIMA s.r.o., - Psychiatrická ambulance
	http://www.idatabaze.cz/firma/214453-zb-sanima-sro-psychiatricka-ambulance-poliklinika-prosek/

	Sociální služby Praha 9, z.ú.
	http://www.ssspraha9.cz/


	(SSP9) dětské skupiny
	https://www.ssspraha9.cz/detske-skupiny/

	Středisko výchovné péče Dobřichovice
	http://www.svpd.cz/

	Střep - středisko pomoci dětem a rodinám
	http://www.strep.cz/cs/index.php?page=strediska

	Středisko křesťanské pomoci Horní Počernice  - sociálně aktivizační služby rodinám s dětmi  a začleňování osob na trh práce, azylový dům
	http://www.skphopo.cz/

	Středisko náhradní rodinné péče
	http://www.nahradnirodina.cz/kontakty

	
	

	Prostor plus, o.p.s.
	https://www.prostor-plus.cz/

	Proxima Sociale
	http://www.proximasociale.cz/

	ROSA – centrum pro týrané ženy
	http://rosa-os.cz/

	SOS vesničky
	https://www.sos-vesnicky.cz/

	Tichý svět, o.p.s.
	https://www.tichysvet.cz

	Thése
	https://these.one/

	Úsměv – Poradenské centrum pro rodinu a děti
	http://www.usmev-ricany.cz/kontakt/

	Výchovný ústav a Středisko výchovné péče Klíčov
	http://www.klicov.cz/

	Women for Women
	https://women-for-women.cz/

	Zařízení pro děti – cizince, DÚ, DDŠ, VÚ, SVP, ZŠ a PŠ
	http://www.zdcpraha.cz


	ZDVOP  SOS Sluníčko
	https://www.sos-vesnicky.cz/


	8. Přijetí oznámení, posouzení naléhavosti a přidělení případu

	8a Orgán sociálně-právní ochrany jednotně postupuje při přijetí oznámení případu a jeho evidenci.


1. Přijetí oznámení

Pracoviště má jednoznačná pravidla, která určují způsoby přijetí oznámení a další postup. Forma podání oznámení může být písemná, osobní, telefonická, elektronická 
(e-mail, datová schránka, fax), vlastní zjištění pracovníků (sociální šetření, depistáž, výkon pohotovosti a další).

Pracovníci SPOD ÚMČ Praha 9 přijímají oznámení od každého, kdo upozorní na porušení povinností nebo zneužití práv vyplývajících z rodičovské odpovědnosti, na skutečnost, že rodiče nemohou plnit povinnosti vyplývající z rodičovské odpovědnosti, nebo na skutečnosti uvedené v § 6 ZSPOD. Oznamovatelé by měli s ohledem na závažnost oznamovaných skutečností sami zvolit vhodnou formu svého podání.  Oznamovatelé musí brát na zřetel 
i vlastní oznamovací povinnost vůči orgánům činným v trestním řízení (PČR, OSZ), pokud se hodnověrným způsobem dozvědí, že jiný spáchal trestný čin např. týrání svěřené osoby, mučení a jiné nelidské a kruté zacházení, zneužití dítěte k výrobě pornografie a další (§ 368 zákona č. 40/2009 Sb., trestní zákoník, v platném znění). Za nesplnění této oznamovací povinnosti v trestní rovině hrozí trest odnětí svobody až na tři léta.

Každé dítě, rodič nebo jiná osoba odpovědná za jeho výchovu má právo požádat o pomoc. Odd. SPOD je povinno dítěti, kterého se oznámení týká, poskytnout odpovídající pomoc. Dítě má právo požádat o pomoc i bez vědomí rodičů nebo jiných osob odpovědných za jeho výchovu.
Dokumenty (písemnosti a datové zprávy) přijímá zpravidla podatelna ÚMČ → předání oznámení z podatelny: pověřený pracovník (asistentka Odboru) rozděluje poštu na Odboru → vedoucí oddělení rozděluje poštu na oddělení a rozhoduje, která konkrétní SP případ povede, podle přiděleného terénu a specializace (viz Standard č. 1).

Je-li oznámení učiněno ústně, osobně v terénu, v rámci pohotovosti nebo telefonicky, učiní pracovník, který oznámení přijal, písemný záznam o obsahu oznámení, který bezodkladně předá k řešení koordinátorovi případu. V případě, že případ není dosud veden v evidenci OSPOD, vedoucí oddělení určí koordináta případu a oznámení mu předá k řešení. 

2. Postup SP po přijetí oznámení 

Pracovník OSPOD postupuje při evidence případů dle Směrnice MPSV č.j. 2013/26780-21 ze dne 19. září 2013 o stanovení rozsahu evidence dětí a obsahu spisové dokumentace o dětech vedené orgány sociálně-právní ochrany dětí a o stanovení rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti náhradní rodinné péče a dle zákona č. 359/1999 Sb., 
o sociálně-právní ochraně dětí,  v platném znění.

Pro zaevidování a přidělení případu jsou stanoveny lhůty tak, aby nedocházelo ke zbytečným průtahům, dle závažnosti a naléhavosti případu, u naléhavých případů bez odkladu. Lhůty pro postoupení nepříslušných podání jsou v souladu se Správním řádem.

Na pracovišti sociálně-právní ochrany dětí je zajištěna rovněž vzájemná informovanost prostřednictvím interních konzultací mezi pracovníky, prostřednictvím systému evidence dětí, v rámci supervize pracovníků.

V případě, že oznamovatel požádá o informaci, jak bylo s jeho podáním naloženo, jsou mu poskytnuty obecné informace o postupu pracovníka při řešení případu.

	8. Přijetí oznámení, posouzení naléhavosti a přidělení případu

	8b Každý případ orgánu sociálně-právní ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.


Každý případ orgánu sociálně-právní ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost. Míru ohrožení konkrétního dítěte zjistí pracovník shromážděním vstupních informací.
Vyhodnocení případu jako nenaléhavého neodůvodňuje bezdůvodné časové prodlevy mezi jednotlivými úkony při poskytování sociálně-právní ochrany koordinátorem případu.

V běžné pracovní době situaci vyhodnocuje příslušný SP, vedoucí oddělení nebo služba SP na oddělení, která případ předá příslušné SP (viz standard č. 1b).

Během pohotovosti – SP konající pohotovost, případy konzultuje s vedoucí oddělení.

	8. Přijetí oznámení, posouzení naléhavosti a přidělení případu

	8c každý případ je přidělen konkrétnímu koordinátorovi případu. Koordinátor řídí průběh výkonu sociálně-právní ochrany u daného případu.


Koordinátorem případu je pracovník OSPOD, kterému je daný případ přidělen, a který zodpovídá za průběh poskytování sociálně-právní ochrany ke konkrétnímu dítěti. OSPOD má stanovený způsob přidělování případů jednotlivým koordinátorům případu podle místa trvalého bydliště dítěte a podle specializace případu (náhradní rodinná péče, kurátor, SPOD). 

Koordinátor případu provází klienta celým procesem pomoci a podpory. Koordinuje a řídí průběh poskytování sociálně-právní ochrany, vykonává přímou sociální práci a intervence ve prospěch klienta.

Klient je informován při prvním kontaktu s pracovníkem OSPOD o osobě, která bude vykonávat funkci koordinátora případu a bude řídit průběh poskytování sociálně-právní ochrany. Změna koordinátora může nejčastěji nastat v případě změny trvalého bydliště dítěte v rámci správního obvodu, v případě změn v rozdělení agend a ulic, v případě, že je ukončen pracovní poměr se stávajícím pracovníkem/koordinátorem nebo v případě jeho dlouhodobé pracovní neschopnosti. Klient je o změně koordinátora informován. 
	8. Přijetí oznámení, posouzení naléhavosti a přidělení případu

	8d Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany pracuje s maximálně s 80 rodinami, v případě kurátora pro děti a mládež se 40 rodinami. V případě práce s osobami pečujícími a osobami v evidenci pracuje maximálně se 40 rodinami.


Kritérium stanovuje maximální počty rodin, s nimiž zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany ÚMČ Praha 9 pracuje. Jedná se o deklaratorní kritérium, jehož smyslem je především ochrana zaměstnanců před přílišnou zátěží v situacích, kdy by zaměstnanec měl pracovat s větším počtem rodin, než jsou jeho reálné kapacity. Kritérium nehovoří o průběhu nějakého času, nýbrž o stavu v daný konkrétní okamžik. 

Vedoucí oddělení SPOD mj. sleduje u jednotlivých pracovníků OSPOD měsíčně počet rodin, se kterými pracovník pracuje, monitoruje náročnost jednotlivých případů a další ukazatele vykazující vytíženost jednotlivých pracovníků. 
	9. Jednání, vyhodnocování a individuální plán ochrany dítěte

	9a   Při jednání s klientem dodržuje orgán sociálně-právní ochrany základní principy výkonu sociálně-právní ochrany zejména 

     -   respektuje individuální přístup ke všem klientům,

     -   vychází z individuálních potřeb každého klienta,

     -   podporuje samostatnost klientů,

     -   uplatňuje individuální přístup k potřebám každého klienta,

     -   motivuje k péči o děti,

     -   posiluje sociální začleňování klientů,

     -   důsledně dodržuje lidská práva a základních svobody,

     -   podporuje kontakt s přirozeným sociálním prostředím,

     -  informuje klienta o postupech používaných při výkonu sociálně-právní ochrany.


Pracovníci orgánu sociálně-právní ochrany dětí (dále jen „OSPOD“):

· se řídí základními principy sociálně-právní ochrany dětí tak, aby naplňovali přední hledisko sociálně-právní ochrany podle § 5 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů, 

· jednají tak, aby chránili základní lidská práva klientů dle právních předpisů, kterými je Česká republika vázána,

· při své práci s klienty uplatňují principy a východiska SPO, např: sledování nejlepšího zájmu a prospěchu dětí bez jakékoliv diskriminace, bezplatné poskytnutí sociálně-právní ochrany, preventivní působení na rodičovské vztahy, individuální přístup ke všem klientům,

· při jednání s klientem pracovník vychází z Etického kodexu sociálního pracovníka,

· v rámci poskytování sociálně-právní ochrany dětí pracovníci seznamují klienty se svými právy a postupy při výkonu sociálně-právní ochrany dětí.

	9. Jednání, vyhodnocování a individuální plán ochrany dítěte

	9b   Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje služby potřebné pro jednání s osobami se specifickými potřebami, nebo má dojednanou spolupráci s fyzickými osobami a právnickými osobami, které tyto služby zajistí externě.


Osoby se specifickými potřebami zahrnují osoby mající dlouhodobé fyzické, duševní, mentální nebo smyslové postižení, které v interakci s různými překážkami může bránit jejich plnému a účinnému zapojení do společnosti na rovnoprávném základu s ostatními. Mezi osoby se specifickými potřebami patří i klienti cizinci, kteří hovoří pouze v cizí řeči.

Zásady pro jednání s klienty se specifickými potřebami:

· Pracovník OSPOD podle možnosti komunikace s klientem se specifickými potřebami zvolí způsob dorozumívání tak, aby mohl řádně vykonávat sociálně-právní ochranu dětí (např. viz Desatero komunikace s osobami se sluchovým postižením, Doporučení pro komunikaci s osobami se zdravotním postižením).

· Jedná-li pracovník OSPOD s nevidomým klientem, pracovník nevidomé osobě obsah části spisové dokumentace přečte, nebo na požádání této osoby umožní, aby jeho doprovod mohl nahlížet do spisové dokumentace nebo jeho části dle § 55 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů. Při komunikaci s klientem se sluchovým postižením využívá pracovník OSPOD především psanou formu komunikace. Zároveň je domluvena spolupráce s organizací Tichý svět, o.p.s.

· Pracovník OSPOD v případě nutnosti zajišťuje externího spolupracovníka, který potřebnou komunikaci zprostředkuje (viz Seznam dostupných externistů a služeb, kritérium 7b). Spolupráce je dohodnuta s lékaři, specialisty na znakovou řeč, překladateli a před každým jednáním je konkrétní odborník či služba kontaktována. Pracovník se řídí Etickým kodexem 
i interními dokumenty (viz kritérium 9a). 
· V rámci dostupnosti služeb pro osoby se specifickými potřebami je přístup do budovy ÚMČ Praha 9, tedy i OSPOD, bezbariérový.

	9. Jednání, vyhodnocování a individuální plán 
ochrany dítěte

	9c   Orgán sociálně-právní ochrany provádí u všech případů, zejména v okamžiku zavedení dítěte do evidence dětí uvedených v § 54 zákona, vyhodnocování potřeb dítěte 
a situace rodiny (dále jen "vyhodnocování"), zaměřené na skutečnost, zda se jedná o dítě vymezené v § 6 a § 54 písm. a) zákona, o dítě uvedené v § 54 písm. b) zákona, nebo o dítě zařazené do evidence dětí z jiného důvodu. 


1. Principy vyhodnocování 

· je zaměřeno na nejlepší zájem dítěte (nikoli jednoho z rodičů, ev. jiných osob, apod.);

· odvíjí se od stadia vývoje daného dítěte;

· je orientováno na prostředí, ve kterém dítě dosud vyrůstalo/vyrůstá;

· bere v úvahu kulturní, náboženské a etnické zázemí dítěte; 

· zahrnuje dítě, rodiče i širší rodinu; 

· zaměřuje se na silné stránky dané rodiny a objasňuje stávající obtíže; 

· pracuje na mezioborové úrovni, spolupracuje s úřady, nevládními neziskovými organizacemi, zdravotníky, školou apod.;

· jedná se o proces, nikoli o jednorázový úkon; 

· probíhá paralelně s dalšími službami a podporou pro rodinu a dítě; 

· je založeno na důkazech získaných terénní prací, nikoli pouze na základě zprostředkovaných informací.

2. Postup při vyhodnocování

· Po přijetí oznámení případu, koordinátor případu objektivně vyhodnotí situaci konkrétního dítěte a jeho rodiny a určí míru jeho ohrožení, zdali dítě spadá do § 6 zákona č. 359/1999 Sb.,o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů. či nikoliv. 
· Každé dítě se vyhodnocuje individuálně, zohledňují se jeho specifické potřeby.
· Na základě vyhodnocení potřeb dítěte vypracuje sociální pracovník společně s rodinou Individuální plán ochrany dítěte (dále jen IPOD).

	9. Jednání, vyhodnocování a individuální plán 
ochrany dítěte

	9d   Orgán sociálně-právní ochrany dětí obecního úřadu obce s rozšířenou působností zpracovává v případě, kdy provedl vyhodnocování se závěrem, že se jedná o dítě vymezené v § 6 zákona, individuální plán ochrany dítěte, podle potřeby jej přehodnocuje
 a následně jej uzavírá.


Individuální plán ochrany dítěte – práce s ohroženým klientem

· Zpracování individuálního plánu ochrany dítěte je jednou z metod sociální práce, která umožňuje strukturovat proces práce na případu ohroženého dítěte a jeho rodiny.

· Ve spolupráci s dítětem (rodinou) jsou naplánovány jednotlivé kroky směřující 
k podpoře dítěte a rodiny a k vyřešení či alespoň zlepšení obtížné situace dítěte (rodiny). Postupné plnění kroků se řídí časovým harmonogramem.

· Individuální plán ochrany dítěte je přehledným dokumentem, z něhož jsou zřejmé dílčí kroky přijaté k ochraně dítěte, osoby podílející se na pomoci dítěti a rodině 
a časový rámec, v němž se jednotlivé úkoly naplňují.

· Při vypracování individuálního plánu ochrany dítěte je stanoven termín vyhodnocení realizovaných opatření, na jehož základě je následně plán aktualizován pro další časový úsek práce na případu spolu s termínem následného vyhodnocení.
· Po ukončení poskytování sociálně-právní ochrany je plán uzavřen, přičemž musí být vždy dostatečně podrobně uvedeno, z jakého důvodu k takovému postupu došlo. Teprve poté lze případ považovat za uzavřený a spis založit.
	10. Kontrola případu

	10a Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje pravidelnou kontrolu případů.


Pracovníci orgánu sociálně-právní ochrany dětí jsou odpovědni za řešení konkrétních případů a vedení spisové dokumentace v souladu s příslušnými právními předpisy, včetně dodržování příslušných lhůt a postupů (metodiky MPSV, MHMP, apod.).

Kontrola případů probíhá na 3 základních úrovních:

1. Kontrolu provádí každý pracovník orgánu sociálně-právní ochrany dětí (OSPOD).

2. Kontrolu provádí vedoucí oddělení SPOD a vedoucí Odboru sociálního.

3. Kontrolu provádí nadřízený orgán – Magistrát hlavního města Prahy.

	11. Rizikové a nouzové situace

	11a  Zaměstnanci zařazení v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany jsou připraveni na výskyt rizikových a nouzových situací a jsou prokazatelně seznámeni se situacemi, které mohou nastat v souvislosti s výkonem sociálně-právní ochrany včetně postupů při jejich řešení.


Rizikové a nouzové situace zásadně vybočují z běžného výkonu sociálně-právní ochrany dětí a většinou vyžadují jejich okamžité odvrácení nebo bezodkladné řešení. Rizika a nouze většinou nastávají náhle a jsou spojené s negativními dopady na výkon sociálně-právní ochrany. Každý zaměstnanec ÚMČ Praha 9 zařazený do orgánu sociálně-právní ochrany dětí (dále jen „OSPOD“) je povinen jednat a chovat se tak, aby svévolně nezapříčinil vznik rizikové situace a nouzového stavu. V případě, že nastane riziko nebo nouze, je pracovník OSPOD povinen poskytnout pomoc při jejich likvidaci a minimalizaci jejich následků, popř. škod. 
Pracoviště je připraveno na rizikové a nouzové situace, zaměstnanci si vědí rady, pokud situace nastane. 

	12. Dokumentace o výkonu sociálně-právní ochrany dětí

	12a Orgán sociálně-právní ochrany uplatňuje systém zpracování, vedení, evidence 
a archivace dokumentace, včetně vedení elektronické dokumentace v informačním systému sociálně-právní ochrany dětí o klientech a dalších osobách.


Evidence dětí a spisová dokumentace o dětech vedená orgánem sociálně-právní ochrany dětí ÚMČ Praha 9
OSPOD vede evidenci dětí uvedených v § 6 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů a dětí, kterým byl ustanoven opatrovníkem, nebo poručníkem. Tvoří ji základní a pomocná evidence. 

Vedení evidence a spisové dokumentace upravuje:

· Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně, ve znění pozdějších předpisů (§ 54 a § 55);

· Směrnice MPSV č.j. 2013/26780-21 ze dne 19. září 2013, stanovení rozsahu evidence dětí a obsahu spisové dokumentace o dětech vedené orgány sociálně-právní ochrany dětí a stanovení rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace 
v oblasti náhradní rodinné péče; účinnost od 1. 1. 2014.

2. Nahlížení do spisové dokumentace 

a) Oprávněný okruh osob, které mohou nahlížet do spisové dokumentace

Nahlížení do spisové dokumentace vedené o dítěti, nejde-li o část týkající se správního řízení, se řídí ustanovením § 55 a § 57 zákona o SPOD, ve znění pozdějších předpisů. Na nahlížení do spisové dokumentace se nevztahuje zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů. Požádá-li rodič, nebo jiná odpovědná osoba za výchovu dítěte, o nahlédnutí do spisové dokumentace, koordinátor případu postupuje dle zákonných ustanovení.
Jedná se o: 

· rodiče, kterému náleží rodičovská odpovědnost, 

· osobu odpovědnou za výchovu dítěte,

· zástupce výše uvedených osob na základě písemně udělené plné moci,

· osvojence, který dosáhl svéprávnosti a zletilosti.

Tyto osoby mají právo do spisu nahlížet, činit si z dokumentace výpisy a pořizovat za úhradu kopie spisové dokumentace nebo její části. Toto oprávnění se umožňuje na základě písemné žádosti. Zpoplatnění pořizování kopii ze spisové dokumentace o dítěti je upraveno zákonem 
č. 634/2004 Sb., a to částkou 15 Kč za první stranu a 5 Kč za každou další i započatou stránku, je-li pořizována na kopírovacím stroji nebo tiskárně počítače. Klienti mají možnost ofotit si jednotlivé dokumenty ze spisové dokumentace i vlastním fotoaparátem, bez poplatku.

Úřad městské části Praha 9 do 15 dnů ode dne, kdy rodič nebo osoba odpovědná za výchovu dítěte požádali o nahlédnutí do uvedené spisové dokumentace, 

b) sdělí, že se rodiči nebo osobě odpovědné za výchovu dítěte umožní nahlédnout do spisové dokumentace, a určí termín k nahlédnutí, v tomto případě se nevydává Rozhodnutí, nebo

c) rozhodne o odmítnutí písemné žádosti, pokud by to bylo v rozporu se zájmem dítěte nebo pokud lze ze spisové dokumentace zjistit, která fyzická osoba upozornila na skutečnosti uvedené v §7 ZSPOD.

b) Nahlížení do spisové dokumentace ze strany Policie ČR

Nahlížení Policie ČR do spisové dokumentace řeší Metodické doporučení Policejního Presidia č.j. PPR – 27740-1/ČJ-2014-990130 ze 7. října 2014. (platí analogicky pro úřady městských částí)
.
c) Nahlížení do zvláštní spisové dokumentace

Od 1. 1. 2022 žádosti o nahlížení do zvláštní spisové dokumentace nelze vyhovět, neboť žadatel nemá zákonné oprávnění k jejímu podání ve smyslu ustanovení § 55, odst. 2 a odst. 6 zákona o SPOD. Žadatele lze toliko odkázat na obsah soudního spisu, případně návrhovou pravomoc v rámci soudního řízení. Proti uvedenému sdělení ze strany OSPOD v roli opatrovníka není možno podat opravný prostředek. 
Do zvláštní spisové dokumentace má právo nahlížet pouze samotné dítě, pokud je k tomu způsobilé s ohledem na svůj věk a rozumovou vyspělost, a to jako subjekt údajů, jenž má právo na přístup ke zpracovávaným osobním údajům, které se ho týkají a jako účastník řízení, který má právo na informace o řízení od svého opatrovníka.
	12. Dokumentace o výkonu sociálně-právní ochrany dětí

	12b  Záznamy orgánu sociálně-právní ochrany jsou vedeny takovým způsobem, aby byly srozumitelné pro klienta.


Spisová dokumentace splňuje zákonná kritéria ZSPOD a SŘ:
§55 ZSPOD, odst. (1) O dětech zařazených v evidenci podle § 54 vede obecní úřad obce 
s rozšířenou působností spisovou dokumentaci.

(2) Spisová dokumentace obsahuje zejména osobní údaje dětí, jejich rodičů, údaje 
o výchovných poměrech těchto dětí, záznamy o výsledcích šetření v rodině, záznamy 
o jednání s rodiči nebo jinými osobami, kopie podání soudům a jiným státním orgánům, písemná vyhotovení rozhodnutí soudů, orgánů činných v trestním řízení a správních orgánů.

(3) Spisovou dokumentaci mohou tvořit záznamy na technických nosičích dat, mikrografické záznamy, tištěné produkty optického archivačního systému a tištěné nebo fotografické produkty jiné výpočetní techniky místo originálu listiny, podle jehož obsahu byly pořízeny, pokud z povahy věci nevyplývá, že je třeba uchovat originál nebo úředně ověřenou kopii listiny.

(4) Kromě spisové dokumentace vede obecní úřad obce s rozšířenou působností i další písemnosti tvořící podklad pro zpracování spisové dokumentace. Tyto písemnosti se nevydávají žádnému orgánu, fyzické nebo právnické osobě. Lze je předložit jen soudu 
a státnímu zastupitelství v případě, že se údaje v nich obsažené týkají trestního stíhání.

(5) Opravy zřejmých nesprávností, kterými jsou zejména chyby v psaní a počtech, 
v protokolu provádí oprávněná úřední osoba, která je stvrdí svým podpisem. Každá oprava musí být provedena tak, aby původní zápis zůstal čitelný. Může-li mít oprava právní význam, účastníci řízení se o ní vyrozumí.

(6) Údaje obsažené ve spisové dokumentaci týkající se dítěte je obecní úřad obce s rozšířenou působností oprávněn využít pouze v zájmu dítěte při zajišťování sociálně-právní ochrany.

§17 SŘ - Spis tvoří zejména podání, protokoly, záznamy, písemná vyhotovení rozhodnutí 
a další písemnosti, které se vztahují k dané věci. Přílohou, která je součástí spisu, jsou zejména důkazní prostředky, obrazové a zvukové záznamy a záznamy na elektronických médiích. Spis musí obsahovat soupis všech svých součástí, včetně příloh, s určením data, kdy byly do spisu vloženy.
Pracovníci OSPOD jsou povinni zachovávat mlčenlivost o údajích týkajících se osob, 
o kterých vedou spisovou dokumentaci dle §55, odst. Tato povinnost trvá i po skončení pracovního vztahu viz §100, odst. (1), zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů. 

Nevidomé osobě, bude obsah spisové dokumentace přečten a obecní úřad obce s rozšířenou působností umožní na požádání této osoby, aby do spisu nahlížel její doprovod.

	13. Vyřizování a podávání stížností

	13a  Orgán sociálně-právní ochrany má zpracována pravidla pro podávání, vyřizování 
a evidenci stížností v podobě srozumitelné pro všechny klienty. 

13b Orgán sociálně-právní ochrany informuje klienty a další osoby o možnosti podat stížnost, a to způsobem srozumitelným klientům a dalším osobám.


Orgán sociálně-právní ochrany dětí (dále jen „OSPOD“) se při podávání, evidenci a vyřizování stížností řídí v souladu s ustanovením § 175 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů a vycházejí z nařízení tajemníka ÚMČ Praha 9 č.13/2007- Zásady pro přijímání a vyřizování petic, stížností a podnětů a návrhů a dožádání veřejného ochránce práv.
· Pojem stížnost

Stížnost – je podání fyzické či právnické osoby, kdy si tato osoba (stěžovatel) stěžuje na chování či projevy úřední osoby nebo na nesprávný úřední postup.

· Kdo a na co může podat stížnost

Stížnost může podat každý občan, který je nespokojen:

· s chováním pracovníka orgánu sociálně-právní ochrany dětí,

· s úředním postupem pracoviště.
· Jakým způsobem lze stížnost podat

Písemně – místem podání písemné stížnosti je podatelna ÚMČ. Ze stížnosti by mělo být zřejmé, na koho nebo na co si stěžovatel stěžuje a důvod jeho nespokojenosti. Není povinen uvést své jméno, ale bude-li chtít stěžovatel znát výsledek stížnosti, je vhodné jej uvést. Za písemně podanou stížnost se považuje i stížnost podaná prostřednictvím e-mailu, faxu či datové schránky. Podacím místem pro podání stížnosti je elektronická podatelna městského úřadu nebo elektronická adresa příslušného pracovníka.   

Ústně – Ústní stížnost lze podat osobně na oddělení orgánu sociálně-právní ochrany dětí. Nelze-li stížnost vyřídit ihned, pracovník o ústní stížnosti se stěžovatelem sepíše protokol. Protokol podepíše osoba, která podání učinila a pracovník, který zápis pořídil. Stěžovatel má také právo, aby jeho jméno nebylo v souvislosti s šetřením stížnosti uváděno. Takový požadavek je nutno vyznačit do zápisu. 

Telefonicky - Pracovník, který přijal telefonickou stížnost, sepíše o tomto oznámení záznam, který je následně přidělen konkrétnímu pracovníkovi k vyřízení. Stěžovatel je zároveň vyzván k podání elektronickou, ústní nebo písemnou formou.

· Evidence stížností

Jakákoliv stížnost je neprodleně předána k evidenci podatelně ÚMČ Praha 9, která jí založí v e-spisu a poté je předána odpovědnému referentovi správního oddělení OOS, který vede centrální evidenci stížností a dohlíží na dodržování lhůt pro jejich vyřízení. Dále je kopie stížnosti předána kanceláři tajemníka ÚMČ a příslušnému vedoucímu odboru k vyřízení.

· Kdo je oprávněn přijímat stížnost

Stížnost je oprávněn přijímat pracovník podatelny městského úřadu, vedoucí Odboru sociálního a vedoucí oddělení, a také přímo pracovník OSPOD, ev. kterýkoliv pracovník ÚMČ Praha 9.
· Kdo stížnost vyřizuje

Stížnosti na postup při výkonu SPO, na řadové pracovníky nebo vedoucí oddělení vyřizuje vedoucí Odboru sociálního. V případě stížnosti na vedoucího Odboru ji vyřizuje tajemník ÚMČ. Odpovědi na stížnost jsou centrálně evidovány na OOS, na sekretariátu Odboru.

· Lhůta pro vyřízení stížnosti, způsob seznámení klienta s výsledkem vyřízení stížnosti

OSPOD je povinen stížnost přijmout, posoudit ji, prověřit v ní uvedené skutečnosti a sdělit stěžovateli výsledky svého posouzení. Stížnost je povinen vyřídit bez zbytečného odkladu, 
a to nejpozději do 60 dnů ode dne doručení. O vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě vyrozuměn. V případě, že stížnost nelze pro náročnost věci vyřídit ve stanovené lhůtě, je povinen tuto skutečnost s uvedením důvodu a stanovením nové lhůty pro vyřízení stížnosti, písemně oznámit stěžovateli před uplynutím stanovené lhůty. Pokud novou lhůtu pro vyřízení stížnosti nelze přesně určit, stanoví se lhůta 60 dnů. Před jejím uplynutím zašle příslušný OSPOD stěžovateli sdělení s aktuálními informacemi o stavu vyřizování stížnosti 
a případně stanoví novou lhůtu pro vyřízení. 
Pokud dospěje k závěru, že stížnost je důvodná, je povinen zjednat nápravu a informovat stěžovatele o opatřeních k nápravě zjištěných nedostatků.

· Postup pro vyřizování anonymní nebo opakované stížnosti

Vzhledem k anonymitě stěžovatele je výsledek šetření pouze založen do spisu. Opakovaná stížnost ve věci, která již byla prošetřována, pokud neobsahuje nové skutečnosti, zakládající důvod pro nové šetření nebo přijetí nových opatření, nebude řešena, pokud stěžovatel nedoplní nové skutečnosti. O tomto postupu bude stěžovatel uvědomen.

· Postup pro případ, kdy je stěžovatel nespokojen s vyřízením stížnosti

Stížnost může být v případě nespokojenosti s jejím vyřízením podána na nadřízený orgán (Magistrát hlavního města Prahy) nebo na instituci, která sleduje dodržování lidských práv (např. Veřejný ochránce práv, Český helsinský výbor) s podnětem na prošetření postupu při vyřizování stížnosti.

· Informovanost klientů

OSPOD informuje klienty a další osoby o možnosti podat stížnost, a to způsobem srozumitelným klientům a dalším osobám. 

· OSPOD má zpracované informace pro podávání stížností v podobě srozumitelné pro občany, které jsou vyvěšeny na nástěnkách OSPOD.

· Pracovník OSPOD informuje klienta nebo jinou osobu při ústním jednání o možnosti podat si stížnost, klientovi předá informace.

Postup podání stížnosti na postup soc. pracovnice ÚMČ Praha 9 dle §89, §175 a §178 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád. 
                                                           





· Podjatost pracovníků SPOD

Případná námitka podjatosti musí být vznesena ke konkrétní osobě s uvedením, v čem je její podjatost spatřována. O podjatosti rozhoduje nadřízený pracovník, tedy vedoucí OSPOD Praha 9. Pro vyloučení konkrétního sociálního pracovníka/pracovnice tedy není rozhodující, zda ve skutečnosti je či není podjatý/á, ale to, zda mohou o jeho/její nepodjatosti vzniknout důvodné pochybnosti. K samotnému vyloučení pro podjatost nestačí obecná námitka podjatosti, ale vždy je třeba prokázat pozitivní nebo negativní zájem konkrétní úřední osoby nebo konkrétních úředních osob na výsledku řízení. 

V případě, že se prokáže podjatost sociální pracovnice-koordinátora případu, či spolupracujícího pracovníka, který spolupracuje s koordinátorem v určitém případě, předá vedoucí OSPOD řešenou kauzu jinému pracovníkovi, a to na základě písemné námitky podjatosti podané ze strany stěžovatele. Vedoucí OSPOD musí námitku podjatosti a její důvodnost přezkoumat dle §14 odst. 2 SŘ. Následuje správní řízení, kdy vedoucí OSPOD Praha 9 rozhodne Usnesením o tom, jak byla námitka podjatosti vyřešena a doručí se tomu, kdo námitku podjatosti podal. Usnesení o tom, se vkládá do spisu k nezletilému dítěti do složky vztahující se ke správnímu řízení. 

Při výkonu sociálně-právní ochrany může dojít k situacím, kdy budou vyloučeni všichni zaměstnanci OSPOD.  V daném případě musí být věc předána nadřízenému správnímu orgánu s odkazem na § 131 odst. 4 SŘ. Nadřízený správní orgán, v tomto případě Magistrát hl. města Prahy, pověří výkonem SPO jiný zpravidla sousední OSPOD. Usnesení o přenesení příslušnosti je třeba oznámit dotčeným OSPOD.

· Žádost o změnu klíčové sociální pracovnice

Žádost o změnu klíčové sociální pracovnice může podat každý klient, který je nespokojen s vedením případu či přístupem klíčové pracovnice, kdy musí svou žádost řádně zdůvodnit 
a prokázat. Na základě podané žádosti se k věci vyjadřuje klíčová sociální pracovnice a pak dochází ke kontrole spisové dokumentace vedoucí oddělení ev. odboru, kdy se následně vedoucí oddělení k žádosti vyjádří v zákonné lhůtě dle Správního řádu.

	14. Návaznost výkonu sociálně-právní ochrany dětí na další subjekty

	14a  Orgán sociálně-právní ochrany zprostředkovává a doporučuje klientům služby jiných fyzických a právnických osob podle jejich potřeb, a to v souladu s cíli podpory stanovenými 
v individuálním plánu ochrany dítěte. 


· Zprostředkování návazných služeb 

Předávání kontaktů a zprostředkování návazných či doplňujících služeb je nedílnou součástí práce s klientem. Klienti mají k dispozici také nástěnku s kontakty, která je veřejně přístupná na chodbě úřadu před kancelářemi KpM a sociálních pracovnic.  Pracoviště má vytvořen aktuální seznam subjektů, které poskytují sociální služby, odborná poradenství, psychoterapeutické služby, mediaci apod. OSPOD koordinuje vhodné párování klienta s dalším zařízením a činí tak s ohledem na individuální potřeby dítěte a rodiny. 

Dle § 12 zák. 359/1999 Sb., je rovněž možné uložit rodičům povinnost využít odborné poradenské pomoci, a to ve správním řízení. 

OSPOD ÚMČ Praha 9 doporučuje občanům služby organizací, které působí v sociálních službách, resp. mají vydané pověření k sociálně-právní ochraně. 
OSPOD Praha 9 doporučuje, či nařizuje využití odborných služeb rodičům, či nezletilým dle cílů v Individuálním plánu ochrany dítěte. 

Zdroje návazných služeb jsou zmíněny v seznamu spolupracujících organizací - kritérium 7b.
	14. Návaznost výkonu sociálně-právní ochrany dětí na další subjekty

	14b  Orgán sociálně-právní ochrany se intenzivně věnuje oblasti přípravy na samostatný život u dětí starších 16 let, které se nacházejí v ústavní výchově, v náhradní rodinné péči nebo v péči kurátorů. 


Za přípravu na samostatný a zodpovědný život odpovídá v prvé řadě zákonný zástupce, popř. jiná pečující osoba v náhradní rodinné péči nebo instituce, jako je např. DD, VÚ, ZDVOP, VS ČR apod. Odpovědností těchto osob nebo institucí je projednat s dítětem níže uvedená témata.
OSPOD v rámci své působnosti následně poskytuje základní poradenství dětem umístěným v ústavní výchově, v náhradní rodinné péči a v péči kurátorů v oblasti přípravy na samostatný život, a to nejpozději od 16 let věku dítěte. S těmito dětmi je v rámci sociální práce vytvářen individuální plán ochrany dítěte (dále jen „IPOD“), v jehož rámci se zaměřuje mimo jiné na témata v oblasti přípravy na:

· samostatné bydlení - co všechno obnáší, co je třeba zajišťovat (nájemní/podnájemní smlouvy, smlouvy na vodu, elektřinu, plyn, SIPO);

· vedení domácnosti (úklid, nákupy, vaření);

· hospodaření s vlastními financemi - vedení rozpočtu domácnosti, dluhy, půjčky, splátky;

· volba povolání - jaké povolání by v budoucnu dítě chtělo vykonávat, zda je to reálné, co je potřeba pro to učinit;

· další profesní vzdělávání - zda a případně jakou školu může/chce/bude dítě dále studovat, aby se připravilo na povolání, které chce v budoucnu vykonávat;

· zaměstnání - praxe, způsob ucházení se o volné pracovní místo, životopis, motivační dopis, druhy pracovních smluv, možnosti výpovědi, rizika, na která si má dítě dávat pozor, odměna;

· příspěvky a sociální dávky - kdy a za jakých okolností jsou vypláceny a v jaké výši (v souvislosti s hospodařením domácnosti);

· přátelství, partnerství a vztahy - jak to v životě funguje?;

· sexualita - téma ochrany zdraví, prevence před nechtěným otěhotněním (dívky i chlapci), plánování rodičovství, co to znamená být rodičem.

Uvedená témata OSPOD projednává s dítětem, jeho zákonným zástupcem a pečujícími osobami. Dle potřeby taktéž se zařízeními ústavní výchovy, poskytovateli služeb 
a institucemi, které s dítětem aktuálně pracují. Témata projednávána OSPOD jsou individuálně vybírána dle aktuální situace dítěte, s cílem připravit jedince na samostatný a zodpovědný přístup k běžnému životu. Iniciativa OSPOD je cíleně vedena k naplňování individuálních potřeb jednotlivých klientů a řešení jejich situace.

Dítě, umístěné ve výchovném ústavu nebo ve věznici pro mladistvé, které v průběhu pobytu dosáhne zletilosti, je navštěvované zpravidla i sociálním kurátorem pro dospělé. Pracovník této agendy úzce spolupracuje v tomto období s OSPOD, stejně tak i bezprostředně po propuštění dítěte ze zařízení.

	15. Dohoda o výkonu pěstounské péče

	15a   Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají písemně zpracována vnitřní pravidla pro uzavírání, změnu a zrušení dohod o výkonu pěstounské péče, zejména:

1. kdo je oprávněn dohodu uzavřít, změnit nebo zrušit,

2. jaké další náležitosti, vedle těch zákonem stanovených, dohoda obsahuje,

3. jaké přílohy jsou spolu s dohodou předány klientovi.


ÚMČ Praha 9 může dle § 47b ZSPOD uzavírat dohody o výkonu pěstounské péče. Pokud není dohoda o výkonu pěstounské péče uzavřena s ÚMČ Praha 9, může dohodu o výkonu pěstounské péče s jeho souhlasem uzavřít s osobou pečující nebo osobou 
v evidenci obecní úřad, obecní úřad obce s rozšířenou působností, který není místně příslušný k podání návrhu na uzavření dohody o výkonu pěstounské péče, krajský úřad nebo pověřená osoba.
K uzavření Dohody musí dojít do 30 dnů ode dne nabytí právní moci rozsudku, kterým bylo dítě svěřeno do péče pečující osoby. Nedojde-li k uzavření Dohody v uvedené lhůtě, je výkon práv a povinností pečující osobou upraven z moci úřední rozhodnutím obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností, blíže ustanovení § 47b, odst. 2, ZSPOD.
Osobám pečujícím, či osobám v evidenci, je vždy klíčový pracovník ochoten nejasné pasáže Dohody o výkonu pěstounské péče vysvětlit, stejně tak jim zodpovídá jakékoliv dotazy v souvislosti s uzavřením, změnou či ukončením dohody a celkovým procesem doprovázení. Konzultace je možné realizovat po telefonu, emailem či při osobním setkání. Z jednání jsou sepsány záznamy z jednání/protokol.

· Náležitosti dohody o výkonu pěstounské péče

Dohoda o výkonu pěstounské péče vždy obsahuje:

·  identifikaci smluvních stran

·  identifikaci dítěte, které bylo svěřeno pečující osobě

·  výčet práv a povinností pečující osoby uvedené v ustanovení § 47a, odst. 2, ZSPOD

·  způsob naplňování dohody

·  ustanovení o možnosti uzavírat dodatky k dohodě

·  ustanovení o zákonných důvodech, pro které lze dohodu vypovědět.

Krom v předchozím odstavci uvedených náležitostí Dohoda může obsahovat další specifická ujednání, pokud si to konkrétní případ vyžaduje, např. v případě zdravotně postiženého dítěte, specifických potřeb pečující osoby apod. Předchozí věta platí přiměřeně i pro případné přílohy Dohody. 

Přílohy Dohody: Individuální plán ochrany dítěte, Vyjádření souhlasu s uzavřením dohody 
o výkonu pěstounské péče, následný vzdělávací plán.

· Změna nebo zrušení dohody o výkonu pěstounské péče

Dohodu lze měnit na základě návrhu každé ze smluvních stran Dohody. O návrhu na změnu spolu obě strany Dohody jednají. Pokud shodu na důvodech změny Dohody její smluvní strany nenaleznou, ke změně Dohody nedojde. Považuje-li každá smluvní strana nedosažení shody na změně Dohody za důvod k její výpovědi, může tak učinit. Stanovené důvody pro výpověď Dohody tou, kterou smluvní stranou zůstávají nedotčeny, viz § 47c, ZSPOD.

Dohodu lze ze strany ÚMČ Praha 9 vypovědět pro závažné nebo opakované porušení povinností, ke kterým se druhá smluvní strana zavázala, pro opakované maření sledování naplňování Dohody, pro odmítnutí přijetí dítěte do pěstounské péče na přechodnou dobu bez vážného důvodu na straně osoby v evidenci, viz ustanovení § 47c, odst. 2, ZSPOD

Osoba pečující nebo osoba v evidenci může vypovědět Dohodu bez udání důvodu, viz ustanovení § 47c, odst. 3, ZSPOD.

Ke zrušení Dohody může dojít na základě výpovědi jedné ze smluvních stran také tehdy, pokud se změní podstatně poměry, které byly rozhodující pro stanovení jejího obsahu a plnění Dohody nelze na smluvní straně z tohoto důvodu spravedlivě požadovat, viz ustanovení § 167, zákon č. 500/2004 Sb., správní řád.

Dojde-li k výpovědi Dohody, vyvine ÚMČ Praha 9 iniciativu k tomu, aby byla uzavřena Dohoda nová, tj. iniciuje jednání s pečující osobu, při kterém ji informuje o dostupných možnostech, jak Dohodu uzavřít. ÚMČ Praha 9 doporučí pečující osobě v regionu působící organizace, které mají pověření k výkonu sociálně-právní ochrany dětí, s nimiž lze dohodu uzavřít a předá potřebné kontakty.

Pokud nedojde k uzavření Dohody navazující Dohody bezprostředně po zániku Dohody, ÚMČ Praha 9 zahájí řízení o vydání rozhodnutí, které upraví podrobnosti výkonu práv a povinností pečující osoby zakotvených v ustanovení § 47a, ZSPOD.

	15. Dohoda o výkonu pěstounské péče

	15b  Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají písemně zpracována pravidla pro způsob hodnocení naplňování cílů uzavírané dohody o výkonu pěstounské péče.


Klíčový pracovník v rámci pravidelných návštěv pěstounské rodiny, v rámci rozhovorů s pečující osobou a s dětmi v pěstounské péči, reflektuje obsah Dohody a její naplňování, a to tak, že připomíná jednotlivá ustanovení dohody pečující osobě v případě, že pečující osoba nevyužívá svá práva plynoucí z dohody, stejně tak v případě, pokud pečující osoba neplní povinnosti stanovené v Dohodě. Sledování naplňování cílů stanovených v IPODu je dalším způsobem hodnocení naplňování uzavřené Dohody. 
Z kontaktů s osobami pečujícími a dětmi v pěstounské péči pracovník vypracovává jednou za půl roku zprávu o naplňování cílů dohody o výkonu pěstounské péče, kterou předává místně příslušnému orgánu sociálně-právní ochrany dětí, který vede spisovou dokumentaci k dítěti a místně příslušnému orgánu sociálně-právní ochrany dětí dle bydliště pěstounů.
	15. Dohoda o výkonu pěstounské péče

	15c Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, plánují společně s dítětem, osobou pečující nebo osobou v evidenci, rodinou dítěte a příslušným obecním úřadem obce s rozšířenou působností průběh pobytu dítěte v pěstounské péči. Základem tohoto procesu je vyhodnocování realizované orgánem sociálně-právní ochrany a individuální plán ochrany dítěte vypracovávaný orgánem sociálně-právní ochrany.


Dítě svěřené do pěstounské péče je ze strany OSPOD považováno za dítě ohrožené ve smyslu ustanovení § 6, ZSPOD. Klíčový pracovník vyhodnocuje situaci dítěte v oblastech jeho života, 
a života jeho náhradní rodiny. Zaměření a rozsah vyhodnocení situace dítěte upravuje legislativa, pro místní podmínky pak Standard kvality č. 9. Na základě vyhodnocení situace dítěte zpracovává klíčový pracovník IPOD, v němž plánuje jednotlivé cíle, jichž má být 
v daném případě pěstounské péče dosaženo. Při tvorbě IPODu se klíčový pracovník zabývá oblastmi života dítěte, náhradní rodiny, v nichž spatřuje možné ohrožení dítěte, jeho nenaplněné potřeby, prostor pro rozvoj potenciálu dítěte, stejně tak v případě pečujících.
	15. Dohoda o výkonu pěstounské péče

	15d Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají pro osoby pečující a osoby v evidenci, se který mají uzavřenu dohodu o výkonu pěstounské péče, vypracovaný následný vzdělávací plán zaměřený na rozvoj kompetencí osoby pečující nebo osoby v evidenci a na zvyšování kvality výkonu pěstounské péče.


Pečující osoba má zákonnou povinnost zvyšovat si znalosti a dovednosti v oblasti výchovy 
a péče o dítě v rozsahu 24 hodin v době 12 kalendářních měsíců po sobě jdoucích, viz ustanovení § 47a, ZSPOD.

Klíčový pracovník v rámci sledování výkonu pěstounské péče, v reakci na vyhodnocování situace dítěte a na cíle stanovené v IPODu, a tak na základě individuálních relevantních požadavků pěstounů, sestavuje pečující osobě Následný vzdělávací plán (dále jen NVP). NVP se zaměřuje na rozvoj kompetencí pečující osoby v oblastech, které klíčový pracovník identifikoval při práci s rodinou, a jejichž rozvoj je zásadní v souvislosti s péčí o svěřené dítě 
a s kvalitou pěstounské péče. NVP reflektuje potřeby dítěte, hranice a limity pečujících a také dostupné možnosti v regionu. 
	16. Předávání informací v rámci výkonu pěstounské péče

	16a   Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, pravidelně informují dítě, osobu pečující nebo osobu v evidenci, rodinu dítěte, obecní úřad obce s rozšířenou působností a případně další oprávněné orgány veřejné moci o průběhu sociálně-právní ochrany a naplňování individuálního plánu ochrany dítěte.


Klíčový pracovník konkrétního případu agendy náhradní rodinné péče navštěvuje minimálně 
v legislativou stanovených intervalech rodinu, v níž dítě žije. Frekvence návštěv může být častější, vyžaduje-li to situace. Při svých návštěvách se klíčový pracovník zajímá o potřeby dětí a pečujících osob, jedná s nimi společně i samostatně, to na základě požadavku dětí 
a pečujících osob, vyhodnocení situace ze strany klíčového pracovníka. Při svých návštěvách klíčový pracovník společně s dětmi a pečujícími osobami vyhodnocuje plnění Individuálního plánu ochrany dítěte, shromažďuje informace důležité pro vyhodnocení situace dítěte, sleduje s pečujícími osobami naplňování dohody o výkonu pěstounské péče, plní další jemu stanovené zákonné povinnosti. 

V případě zájmu biologické rodiny o dítě svěřené do pěstounské péče klíčový pracovník podporuje budování vztahu s původní rodinou, vede k tomu pečující osoby, vytváří podmínky pro kontakty dětí s rodiči, případně širší biologickou rodinou. To za předpokladu, že je to bezpečné pro dítě a pečující osoby. 

Je-li dítě odejmuto z biologické rodiny, klíčový pracovník informuje rodiče o podmínkách návratu dítěte do jejich péče. Klíčový pracovník tak činí prokazatelným způsobem, z jednání 
s rodiči je pořízen písemný záznam. Součástí jednání, resp. zápisu 
z něj, je zpravidla nabídka odborných služeb pro rodiny s dětmi, s cílem sanovat původní funkci rodiny, případně další odborné služby, které jsou relevantní k podpoře situace rodiny.

Klíčový pracovník podává soudu zprávy o výkonu pěstounské péče, je-li o to soudem požádán, případně dle vlastního uvážení, pokud shledává v situaci rodiny podstatné změny poměrů. Klíčový pracovník informuje další osoby a instituce zainteresované do konkrétního případu pěstounské péče, a to na základě platné legislativy.

	16. Předávání informací v rámci výkonu pěstounské péče

	16b   Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami 
v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají písemně zpracována vnitřní pravidla pro předávání případů dětí a rodin, se kterými pracují, mezi zaměstnanci zařazenými v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.


Spisová dokumentace dětí svěřených do pěstounské péče a spisová dokumentace o osobách pečujících je vedena v souladu se Směrnicí Ministerstva práce a sociálních věcí čj. 2013/2678-21 ze dne 19. září 2013, v platném znění, dále jen Směrnice. Spisová dokumentace obsahuje záznamy o pracovnících, kteří v rámci konkrétní spisové dokumentace vystupují jako klíčoví pracovníci, tzv. koordinátor případu. V případě změny klíčového pracovníka v konkrétním případě poskytování sociálně-právní ochrany dětí, rozhoduje o předání případu, tj. i spisové dokumentace, vedoucí oddělení. Jméno nového klíčového pracovníka je uvedeno ve spisové dokumentaci, a to i s uvedením data předání spisové dokumentace. Při krátkodobých absencích platí pravidla pro zastupování mezi pracovníky agendy SPOD upravená ve Standardu kvality č. 4.
	16. Předávání informací v rámci výkonu pěstounské péče

	16c   Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami 
v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají pro zaměstnance zařazené 
v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany písemně stanovený postup pro získávání a předávání informací o průběhu výkonu sociálně-právní ochrany 
u dětí a rodin, se kterými pracují.


Klíčový pracovník ve svěřeném případě sociálně-právní ochrany dětí navštěvuje v legislativou vymezených intervalech rodinu, kde dítě žije. V případě potřeby navštěvuje klíčový pracovník rodinu častěji, než upravuje legislativa. Ze všech aktivit klíčového pracovníka, které v daném případě podniká, vznikají písemné záznamy do spisové dokumentace. V případě dětí svěřených do náhradní rodinné péče jsou tyto považovány za děti ohrožené ve smyslu ustanovení §6 ZSPOD. Klíčový pracovník v těchto případech využívá své zákonné kompetence při výkonu agendy sociálně-právní ochrany dětí, když žádá o zprávy školská zařízení, které dítě navštěvuje, zprávy o zdravotním stavu dětí, případně dalších spolupracujících institucí s rodinou a dítětem.

ÚMČ Praha 9 má uzavřeny Dohody o výkonu pěstounské péče. Klíčový pracovník tak vystupuje jako pracovník agendy SPOD, dále pak jako klíčový pracovník doprovázející pečující osoby na základě uzavřené Dohody. Z činnosti klíčového pracovníka vznikají záznamy do spisové dokumentace dětí, tak do spisové dokumentace pečujících osob. Rozdělení rolí klíčového pracovníka na agendě SPOD a klíčového pracovníka z pozice doprovázení pečující osoby na základě uzavřené Dohody, není odděleno, tj. může jej vykonávat jedna osoba. 
Spisová dokumentace pečujících osob kromě záznamů prokazujících vyhodnocení průběžného výkonu pěstounské péče, obsahuje mj. dokumenty o realizovaném vzdělávání, podpoře pečujících, plnění povinnosti obou stran dohody, apod. Spisová dokumentace dítěte svěřeného do pěstounské péče je vedena v souladu se Směrnicí, resp. se Standardem kvality č. 12.
	17. Změna situace

	17a Orgány sociálně-právní ochrany, které mají s osobami pečujícími a osobami v evidenci uzavřeny dohody o výkonu pěstounské péče, mají písemně stanovena pravidla a postupy práce pro situace významných změn v životě dětí a rodin, včetně ukončení pobytu dítěte 
v původní nebo náhradní rodině.


Umístění dítěte do prostředí náhradní rodiny je významným zásahem do života dítěte a jeho původní rodiny. Proto veřejná moc v přenesené působnosti, prostřednictvím pracovníků OSPOD, věnuje dětem svěřeným do pěstounské péče zvýšenou pozornost. V rámci výkonu agendy SPOD klíčoví pracovníci vyhodnocují situaci dítěte a jeho rodiny ve smyslu § 10, odst. 3, ZSPOD. Při vyhodnocení situace dítěte sledují pracovníci život rodiny v oblastech vymezených v ustanovení § 1, vyhlášky č. 473/2012 sb., o provedení některých ustanovení zákona o sociálně-právní ochraně dětí, dále jen vyhláška. V intervalech vymezených 
v legislativě a ve Standardech kvality klíčoví pracovníci přehodnocují situaci dítěte 
v oblastech vymezených ve vyhodnocení a reagují na situaci mimo jiné i tvorbou cílů 
v Individuálních plánech ochrany dítěte, dále jen IPOD. [image: image2.jpg]
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