Standardy kvality sociálně-právní ochrany při poskytování sociálně-právní ochrany orgány sociálně-právní ochrany Magistrátem města Karlovy Vary

1. Místní a časová dostupnost

1a Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje účinné poskytování sociálně-právní ochrany v potřebném rozsahu na celém území svého správního obvodu.

 Tato část je v současné době v přepracování.

	Jméno a příjmení 
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Zabezpečeno rozdělením celého obvodu mezi jednotlivé pracovníky oddělení,  podle trvalého bydliště dítěte (případně podle skutečného pobytu).
Rozdělení dle obvodů v rámci celého území je zároveň vyvěšeno na informační štítek u každé kanceláře se jménem dotyčného. O změnách rozhoduje vedoucí OSPOD. Pokud dojde ke změně, data na webových stránkách opravuje vedoucí OSPOD. Na informačním štítku si opravu dat provede každý pracovník sám.
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 dětem (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 pracovníků SPOD je plně v souladu se zákonem č. 262/2006 S., zákoník práce a je stanovena v platném Pracovním řádu Magistrátu města Karlovy Vary (zveřejněno na intranetu MM KV).

Mimo tuto dobu je výkon SPOD zajištěn nepřetržitou pracovní pohotovostí dle rozpisu pracovní pohotovosti Rozpis pracovní pohotovosti je rozesílán všem pracovníkům oddělení SPOD e-mailem po schválení rozpisu vedoucím oddělení. Rozpis pracovníků držících pohotovost lze měnit podle potřeby.

Pohotovost

Doba

· od konce pracovní doby (Po a St  od 17:00 hod., Út a Čt od 15:30 hod, Pá od 15:00 hod.)

· do zahájení pracovní doby (Po-Pa do 7:30hod.)

· v So, Ne a ve svátek  24 hodin

Kontakt


Na telefonním čísle mobilního telefonu 724 180 652, který si pracovníci předávají tak, jak drží pohotovost. Mobilní telefon a veškerou dokumentaci k pracovní pohotovosti si pracovníci předávají ve dnech, kdy jeden z nich pracovní pohotovost končí a druhý začíná, a to během pracovní doby.

Informace o kontaktu  - je zasílan Policii ČR, soudu, okresnímu státnímu zastupitelství a několika dalším organizacím pracujícími s dětmi a rodinami.   
Zabezpečení mobility pracovníka v době výkonu pohotovosti
· k dispozici služební vozidlo pro pracovníky s řidičským průkazem

· s možností parkování v místě bydliště,
· podepsaný cestovní příkaz bez uvedení místa a žádanku o služební vozidlo,
·  v souvislosti s výkonem SPOD lze vozit i cizí osoby (zejména děti, jejich rodiče, soudní zaměstnance atp.),
· nutné absolvování školení řidičů,
· nutná uzavřená dohoda s tajemníkem.
V případě, že pracovník nemá řidičský průkaz nebo nemůže použít referentské vozidlo, může použít k zabezpečení přepravy vozidlo taxislužby. Před zahájením pracovní pohotovosti si v pokladně může vyzvednout finanční částku ve výši 2000,-Kč na úhradu taxislužby. Záloha se čerpá dle platných zásad Zásady pro poskytování cestovních náhrad.  Při použití - čerpání zálohy si následně pracovník dle potřeby provede vyúčtování CP a vyplní se nový CP na zbylé dny pohotovosti. Pokud má finanční zálohu v dostatečné výši, nemusí ihned provádět vyúčtování. Po skončení pracovní pohotovosti provede vyúčtování dle pravidel Magistrátu města Karlovy Vary (platné Zásady pro poskytování cestovních náhrad). Využívání taxislužby a jeho úhrada podléhá schválení tajemníkem magistrátu, v tomto případě zpětně na základě písemného odůvodnění nutnosti využití taxislužby, podepsaného pracovníkem a schváleného vedoucím OSPOD.
Pokud pracovnice v době výkonu pohotovosti řeší složitý případ a potřebuje tento konzultovat, může se obrátit na vedoucího odboru (tel. 724 985 743) a v jeho nepřítomnosti na jeho zástupce.
1. 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.

Pracoviště disponuje vhodnými kancelářemi, kde jsou maximálně dva pracovníci. V případě konzultace bez přítomnosti cizích osob jsou k dispozici:

· jedna samostatná kancelář za kanceláří č. 232 (V případě nepřítomnosti pracovníků kanceláře č. 232, lze si jejich klíče od kanceláře vyzvednout jen s povolení vedoucího oddělení, nebo vedoucí odboru.),
· jedna samostatná kancelář č. 225, která zároveň slouží jako herna pro děti. (Klíče od kanceláře lze vyzvednout u vrátného.),
· zasedací místnost č. 203. (Klíče lze vyzvednou u vrátného. Tato místnost se však objednává i na další akce, tak je nutné její použití konzultovat se sekretářkou odboru SV.)

· nouzovým řešením je opuštění kanceláře druhým pracovníkem, ale o jeho nepřítomnosti rozhodne samotný pracovník.

· v případě nutnosti přebalování dětí, či jejich kojení je k dispozici speciální místnost v 2. patře budovy č. 217. Tato místnost se neuzamyká je k dispozici i pro rodiče, kteří se dostavili na jiný odbor.

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.

Pro pracovníky OSPOD jsou k dispozici 2 referentské služební vozidla, jejichž provoz se řídí dle platné Směrnice tajemníka MM KV o provozu služebních vozidel Statutárního města Karlovy Vary zařazených do vozového parku MM KV a pravidly odboru SPOD pro zažádání o referentské vozidlo (Intranet/odbory/OSV/dokumenty/informace k provozu služebního referentského vozidla)). Dále je možné požádat o služební automobil s řidičem (Směrnice tajemníka MM KV o provozu služebních vozidel Statutárního města Karlovy Vary zařazených do vozového parku MM KV). Pro přesun v rámci města je možné využít i průkazku na MHD, kterou si lze vyzvednout u vrátného dle Směrnice tajemníka MM KV k používání přenosných průkazů na městkou hromadnou dopravu.
V případě naléhavé situace, lze prostřednictvím vedoucí odboru požádat o přednostní přidělení referentského automobilu, nebo automobilu z jiného odboru, automobilu s řidičem. Pokud by nebylo možné použít předcházející možnosti, lze použít vozidlo taxislužby (viz. výše uvedený postup ve standardu 1b).
Pro vlastní práci má každý pracovník odpovídající vybavení. V případě nutnosti záznamu, je k dispozici u vedoucího odboru fotografický přístroj a kamera.  Lze vyzvednout oproti podpisu.

Pro práci v terénu je každý pracovník vybaven služebním mobilem.

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

Pracovníci OSPOD mají k dispozici kancelář č. 226 – herní místnost, vybavenou jako speciální místnost pro vedení pohovorů s dětmi. Klíče jsou k dispozici u vrátného. Pro převoz dětí jsou k dispozici 2 ks dětských podsedáků, 2 ks dětských autosedaček a 1 ks dětské  autosedačky pro batolata. Tyto jsou k dispozici v garáži č. 1, klíče od garáže jsou u vrátného a kód k odkódování je uveden v pravidlech OSPOD pro použití služebního referentského vozidla.

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.

Pracovníci OSPOD mají možnost si podle potřeby objednat hygienické a dezinfekční potřeby každý měsíc na základě vyplněné žádanky. 

Ke každé kanceláři je přidělena uzamykatelná toaleta. Toalety odpovídají počtu zaměstnanců na pracovišti a každý pracovník má od toalety k dispozici klíč. V případě rozsáhlejší hygieny je v přízemí budovy dispozici sprcha. Klíče od sprchy jsou u vyzvednutí u vrátného budovy.

V případě nutnosti přebalování dětí, či jejich kojení je k dispozici speciální místnost v 2. patře budovy. Tato místnost se neuzamyká je k dispozici i pro rodiče, kteří se dostavili na jiný odbor. Toalety pro veřejnost jsou k dispozici v přízemí budovy.

V případě ohrožení mají pracovníci k dispozici signalizační zařízení pro přivolání pracovníků pultu centrální ochrany Městské policie Karlovy Vary.  Pokud je předpoklad, že může dojít k vyhrocenému jednání, je možné  s předstihem prostřednictvím vedoucího odboru domluvit s Městskou policií  (dále jen MP) přítomnost pracovníka MP.

Pro jiná ohrožení jsou vypracována pravidla, která jsou k dispozici na intranetových stránkách magistrátu. (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary/ vnitřní předpisy  / BOZP + PO).

3.Informovanost o výkonu sociálně-právní ochrany dětí

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

Standarty, které mají přímou souvislost s výkonem SPOD, jsou k dispozici na webových stránkách magistrátu.
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.

Informace jsou dostupné na webových stránkách magistrátu, v Katalogu sociálních služeb a to jak v elektronické tak i v tištěné podobě. Dále byly vyhotoveny informační letáky, které jsou k dispozici v elektronické podobě a jsou průběžně distribuovány po celém území správního obvodu.
4. Personální zabezpečení výkonu sociálně-právní ochrany dětí

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.

Personální zabezpečení je stanoveno v platném organizačním řádu Organizační řád magistrátu města Karlovy Vary ( intranet MM KV/ vnitřní předpisy/řády).  S pracovníkem je uzavřena pracovní smlouva a jeho pracovní činnost je rámcově stanovena v pracovní náplni. Pracovník dodržuje veškerá ustanovení příslušných zákonů a vnitřních předpisů v platném znění (intranet MM KV/ vnitřní předpisy).
4b Počet zaměstnanců je přiměřený správnímu obvodu orgánu sociálně-právní ochrany. Splňujeme počet zaměstnanců na počet dětí, které jsou hlášeny k trvalému pobytu v území správního obvodu. Při výpočtu přiměřeného počtu zaměstnanců orgánu sociálně-právní ochrany je zohledněno kritérium ovlivňující náročnost výkonu sociálně-právní ochrany ve správním obvodu orgánu sociálně-právní ochrany. Základním výchozím kritériem je nejméně 1 zaměstnanec 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.

Počtem pracovníků oddělení SPOD splňuje základní výchozí kriterium – 1 pracovník na 800 dětí, které jsou hlášeny k trvalému pobytu ve správním obvodu orgánu sociálně-právní ochrany.
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.

Pracovníci mají písemná oprávnění pro výkon SPOD, jejichž zkrácená verze je zároveň uvedena na služebním průkazu. V rámci oddělení sociálně právní ochrany dětí nedochází ke kumulaci agend. 
5. Přijímání a zaškolování

5a Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu 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 nově přijímaný zaměstnanec a i pracovník již dříve zařazený do oddělení sociálně právní ochrany dětí na pozici orgánu sociálně-právní ochrany dětí splňuje kvalifikační předpoklady podle Zákona č. 108/2006 Sb. o sociálních službách a po zařazení na funkci si doplňují vzdělání podle Vyhlášky č. 512/2002 Sb o zvláštní odborné způsobilosti úředníků územních samosprávných celků.
5b Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro přijímání nových zaměstnanců zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně- právní ochrany. 

Přijímání nových zaměstnanců je prováděno v souladu se zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, a to na pozici úředník oddělení sociálně právní ochrany dětí se zkušební dobou 3 měsíců.
5c Orgán sociálně-právní ochrany přihlásí nového zaměstnance zařazeného v orgánu sociálně-právní ochrany a vykonávajícího sociálně-právní ochranu v právními předpisy stanovených lhůtách ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti.

Nově zařazení pracovníci oddělení sociálně právní ochrany dětí jsou přihlašováni ke zkoušce z odborné způsobilosti podle Zákona č. 312/2002 Sb. o úřednících územních samosprávných celků.
5d Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro zaškolování nových zaměstnanců vykonávajících sociálně právní ochranu.

Při přijetí nového zaměstnance je mu určen vedoucím OSPOD doprovázející a zaškolovací pracovník – mentor (dále jen mentor), který s novým zaměstnancem zpracuje adaptační plán jehož obsah je uveden níže.

Metodika vstupní vzdělání – adaptační plán zahrnuje a trvá (tři cykly)
1. Cyklus

Od doby nástupu  po dobu následujících 10 pracovních dnů

· první den poučení o bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a poučení o požární ochraně  (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary/ vnitřní předpisy  / BOZP + PO),
· samostatné studium základů veřejné správy a činnosti veřejné správy a územního samosprávného celku, základy veřejného práva, veřejných financí, evropského správního práva, práv a povinností a pravidel etiky úředníka,

· obecné zásady organizace (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary/ vnitřní předpisy),

· základní dovednosti a návyky potřebné pro výkon správních činností,
· znalosti základů užívání informačních technologií, zejména v návaznosti na spisovou službu (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary / Aplikace),

· účast na jednání a šetření jiných pracovníků oddělení.
2. Cyklus
Následujích 10 pracovních dní
· základní komunikační, organizační a další dovednosti vztahující se k výkonu sociálně právní ochrany dětí, jedná se zejména o studium Zákona č. 359/1999 Sb. o sociálně-právní ochraně dětí, Směrnici  MPSV  č.j. 2013/26780-21 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, 

· studium informací o SPOD uvedené na stránkách MPSV (http://www.mpsv.cz/Rodina a ochrana práv dětí),

· účast na jednání a šetření jiných pracovníků oddělení.
3. Cyklus

Následujích 10 pracovních dní

· Praktické provádění sociálně právní ochrany dětí na případech, které bude v rámci své působnosti nadále sledovat řešit za odborného dohledu mentora.
· Poslední den zaškolování provede mentor za účasti vedoucího oddělení vyhodnocení adaptačního plánu. Na základě vyhodnocení bude nový pracovník již řešit úkoly samostatně, nebo při zjištěných nedostatcích se rozšíří zaškolování o dalších 10 pracovních dní, kde bude zaškolování zaměřeno na oblasti s největšími nedostatky.

Nový zaměstnanec je povinen ukončit vstupní vzdělávání nejdéle do 3 měsíců ode dne vzniku pracovního poměru, zaškolování lze rozšířit na dobu maximálně 80 kalendářních dní. Pokud ani v této době nezvládne plnění pracovních povinností, je s ním ukončen pracovní poměr a dojde k předání agendy a pomůcek, které v rámci zkušební doby převzal.
Pokud vstupní vzdělávání je zabezpečeno vzdělávací institucí, ukončení vstupního vzdělávání se prokazuje osvědčením vydaným, která vstupní vzdělávání pořádala.

· Povinnost absolvovat vstupní vzdělávání se podle zákona č.  312/2002 nevztahuje na úředníka, který má zvláštní odbornou způsobilost. Vzhledem k tomu to ustanovení zákona č. 312/2002 je možné adaptační plán stanovit jen studium vnitřních směrnic (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary/ vnitřní předpisy),

5e Orgán sociálně-právní ochrany 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.

Magistrát města Karlovy Vary  umožňuje na OSPOD praxi studentům - stážisté, kteří  se v rámci studia připravují na zaměstnání v oboru sociální práce, která umožňuje následné zařazení na funkci orgánu sociálně právní ochrany. Tuto smlouvu uzavírají s tajemníkem Magistrátu města Karlovy Vary, jako zástupcem úřadu. Mentorem stážistů je vedoucí OSPOD, který je podle potřeby přiděluje na plnění dílčích úkolů jednotlivým pracovníkům.
Školení o bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a školení o požární ochraně provádí se studenty vedoucí OSPOD a to při zahájení praxe první den. O školení se provádí zápis, který je uložen na odboru kanceláře tajemníka.
Stážisté plní zadané úkoly vždy pod dohledem pracovníků SPOD. Samostatně mohou zpracovávat jen záznamy ze šetření a jednání s klienty, která následně předkládají pracovníkovi SPOD, který je zpracováním těchto materiálů pověřil. Stážisté nemohou samostaně odesílat žádné písemnosti a ani samostatně komunikovat s jinými institucemi.

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 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.

Pracovníci oddělení sociálně právní ochrany jsou pravidelně verbálně hodnoceni 1x ročně, a to v v průběhu kalendářního roku. Hodnocení provádí vedoucí OSPOD nebo jeho zástupce. Evidenci hodnocení vede vedoucí OSPOD.

Odborem kanceláře tajemníka je zpracováván a doplňován plán průběžného vzdělávání zaměstnanců. Plán vzdělávání je uložen na odboru kanceláře tajemníka.

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. 

Pro každého zaměstnance OSPOD jsou dle zákona č. 312//2002 Sb.,  o úřednících územních samosprávných celků, zpracovány plány průběžného vzdělávání, které jsou uloženy na odboru kanceláře tajemníka.

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. 

Průběžné vzdělávání zahrnuje prohlubující, aktualizační a specializační vzdělávání, které se uskutečňuje formou kurzů. Minimální počet školení je 6 dní v roce a podmínkou je akreditace školení MPSV. O účasti zaměstnance na jednotlivých kurzech rozhoduje tajemník magistrátu na základě zpracovaného plánu průběžného vzdělávání.

Výběr kurzů je zajišťován několika způsoby. Některé z kurzů jsou vybírány zaměstnavatelem a účast je povinná. Pracovníci si také mohou vybrat z nabídky kurzů pořádajících institucí podle svých požadavků a na osobní rozvoj. Další v řadě jsou využívány kurzy a školení pořádané krajským úřadem.  Neposlední v řadě pak kurzy zabezpečované magistrátem města.
Účast na kurzu se prokazuje osvědčením vydaným vzdělávací institucí, která kurz pořádala.

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.

Pracovníci mají možnost na základě žádosti využít služeb supervizora. Žádost schvaluje vedoucí OSPOD. Náklady na tuto činnost je hrazena z dotace. Počet setkání není omezen. 
Pracovníci mají možnost využít i konzultace s jinými odborníky, především pracovníky jiných odborů. V případě složitějších situací je možné po konzultaci s vedoucí odboru přizvat i odborníka mimo zaměstnance magistrátu.

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.
Pracovníci OSPOD v průběhu šetření na školách a jiných institucích se doptávají na další problémové děti a rodiny. Při šetření ve své územní působnosti mapuje další dění v lokalitě, sleduje a všímá si bezprizorních dětí na ulici, zejména v době školního vyučování, dále dětí v hernách a dětí, které požívají alkohol, kouří atp. Dotazem na obecních úřadech zjišťuje a monitoruje přesuny rodin s dětmi, které jsou ohroženy sociálním vyloučením a získává informace o rodinách, které přišli o bydlení a mají ve své výchově děti. Vyhledávací činnost mají stanovenou v pracovní náplni.
Odbor SPOD prostřednictvím vedoucího komunikuje s koordinátorem komunitního plánování a aktivně se podílí na komunitním plánování rozvoje sociálních služeb. Koordinátor komunitního plánování seznamuje průběžně pracovníky OSPOD se stavem v oblasti sociálních služeb zaměřených na cílové skupiny týkající se výkonu OSPOD.
Statutárního města Karlovy Vary prostřednictvím dotací finančně podporuje provoz a rozvoj sociálních služeb a neziskových organizací v dané oblasti.
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.

Pracovníci OSPOD provádí přednášky jak pro děti na školách, tak i pro jejich rodiče, pedagogické pracovníky a spolupracující organizace.  Podílí se na vytváření komunitního plánu a katalogu sociálních služeb, kde jsou uvedeny i všechny organizace, podílející se  na práci s dětmi a jejich rodinami, včetně kontaktů a jejich činnosti. Pracovníci OSPOD poskytují odborné poradenství jiným institucím a pracovníkům v problematice sociálně-právní ochrany dětí.
V týmu pro mládež úzce spolupracují s PČR, MP, soudem, státním zastupitelstvím, probační a mediační službou a dalšími organizacemi.

8. Přijetí oznámení, posouzení naléhavosti a přidělení případu

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

Přijetí oznámení o případu a jeho evidence je dána platným spisovým a skartačním řádem Statutárního města Karlovy Vary (intranet MM KV/vnitřní předpisy/ řády).
8b Každý případ orgánu sociálně-právní ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

Každý pracovník posoudí dle zjištěných skutečností závažnost a naléhavost případu. Pokud zjištěné skutečnosti nedostačují k posouzení případu, zajistí si pracovník dostatek informací, na jejichž základu je schopen případ posoudit a vyhodnotit. Prvořadé jsou případy, kde dochází k ohrožení života a zdraví dětí. Pracovník má možnost každý případ konzultovat s vedoucím OSPOD, nebo s jeho zástupcem a stanovit si tak stupeň jeho naléhavosti. Konzultace může probíhat v jakémkoli stádiu případu.
8c Každý případ je přidělen konkrétnímu koordinátorovi případu. Koordinátor řídí průběh výkonu sociálně-právní ochrany u daného případu.

Koordinátorem případu je vždy ten pracovník, kterému případ náleží podle rozdělení místní příslušnosti. U případů, kde je dítě vedeno kurátorem pro mládež, je koordinátorem kurátor pro mládež, pro další děti v rodině pak pracovník, který má rodinu ve své působnosti. V případě nejasností ohledně kompetencí pracovníků, toto řeší vedoucí OSPOD. Ve spisu je vždy uvedeno, kdo je zodpovědný za vedení spisu. 

Pracovníci zejména dodržují a řídí se ustanoveními:

Zákon č. 359/199 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí,
Zákon č. 292/2013 Sb. o zvláštních řízeních soudních,
Zákon č. 99/1963 Sb. Občanský soudní řád,
Zákon č.109/2002 Sb., o výkonu ústavní výchovy nebo ochranné výchovy ve školských 
    zařízeních a o preventivně výchovné péči ve školských zařízeních,
Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník,
Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád,
Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím,
Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů,
Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník,
Zákon č. 141/1961 Sb., o trestním řízení soudním,
Zákon č. 218/2003 Sb., o odpovědnosti mládeže za protiprávní činy a o soudnictví ve věcech
               mládeže,
Zákon č. 273/2008 Sb., o Policii ČR,
Zákon č. 169/1999 Sb., o výkonu trestu odnětí svobody,
Zákon č. 293/1993 Sb., o výkonu vazby, 

Zákon č. 257/2000 Sb., o probační a mediační službě,
Zákon č. 200/1990 Sb., o přestupcích.
Při výkonu pracovních povinností pracovník vždy postupuje v souladu s platným právním řádem ČR a vnitřními předpisy zaměstnavatele.

8d Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany pracuje 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.

Počet spisů u jednotlivých pracovníků je hodnocen zejména podle míry náročnosti,  množství práce s klientem a vedení spisové dokumentace. Pro sledování uvedených hodnot (40 nebo 80 rodin) není stanoven žádný časový rámec, jako například jeden rok a podobně. Kritérium nehovoří o průběhu nějakého času, nýbrž o stavu v daný konkrétní okamžik. Posuzuje-li se skutečnost, zda pracovník pracuje s maximálně 80 rodinami, posuzuje se stav v daný okamžik. Pracovník by neměl v průběhu roku v žádnou chvíli aktivně pracovat s více než 80, respektive 40 rodinami.

V případě značného navýšení či snížení počtu spisů je toto konzultováno s vedoucím OSPOD. V návaznosti na zjištěný stav lze upravit územní rozsah výkonu práce pracovníkovi.
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

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.

9c Orgán sociálně-právní ochrany provádí u všech případů, zejména v okamžiku zavedení dítěte do evidence dětí uvedených v § 54 zákona, základní vyhodnocování potřeb dítěte a situace rodiny (dále jen „vyhodnocování“), zaměřené na skutečnost, zda se jedná o dítě uvedené 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. Jestliže ze závěru vyhodnocování vyplývá, že se jedná o dítě uvedené v § 6 zákona, provádí orgán sociálně-právní ochrany podrobné vyhodnocování. 

9d Orgán sociálně-právní ochrany zpracovává v případě, kdy provedl podrobné vyhodnocování se závěrem, že se jedná o dítě uvedené v § 6 zákona, individuální plán ochrany dítěte, podle potřeby jej přehodnocuje a následně jej uzavírá.

Pracovníci znají základní principy výkonu sociálně-právní ochrany, včetně základních lidských práv a svobod a v praxi je důsledně uplatňují, což lze zjistit z vedených spisů. 
Vyhodnocování, jak základní tak podrobné, provádí vždy pracovník, kterému rodina místně přísluší a tento formulář i s vyhodnocením podepisuje, na formuláři uvedeném v příloze.

V případě, že zodpovědný pracovník je v pracovní neschopnosti delší než 3 měsíce (90 dnů), je oprávněn přehodnotit IPOD i zastupující pracovník. Toto platí i v tom případě, že je z nemocnosti odpovědného pracovníka zřejmé, že bude v časově delší pracovní než 3 měsíce a je nutné na základě změn v situaci rodiny udělat i změny v IPOD. V jiných případech je nutné věc konzultovat s vedoucím OSPOD.
10. Kontrola případu

10a Orgán sociálně-právní ochrany zajišťuje pravidelnou kontrolu případů

Kontrola spisu je prováděna:

· namátkově, při každé konzultaci spisu s nadřízeným,
· pravidelně u každého pracovníka 3 spisy ročně,
· spisy, kde dojde k předběžnému opatření, návrhu na ÚV nebo OV, u týraných dětí, u dětí kde došlo k jejich úmrtí a u nově založených spisů u dětí do NRP vyjma pěstounské péče na přechodnou dobu.

Kontrolu spisu je oprávněn provést vedoucí OSPOD, nebo jeho zástupce. O provedených kontrolách vede evidenci vedoucí OSPOD. V případě zjištění závažných nedostatků bude vyhotoven záznam z kontroly obsahující i úkoly odstranění závad s termínem splnění. Tento záznam podepisuje pracovník, který vede spis a zároveň ten, kdo spis kontroluje.
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 situace - situace, kdy nastává riziko zranění zaměstnance či klienta, zranění dalších osob, případně hrozba vzniku škody na majetku (viz. Intranet Magistrátu města Karlovy Vary/ vnitřní předpisy / BOZP + PO).
Dále se řídí i dalšími vnitřními předpisy, které také ve svých některých ustanoveních řeší otázky bezpečnosti práce a požární ochrany. 
Všichni pracovníci jsou pravidelně školeni (viz. Záznam o nástupním školení zaměstnanců 
 ve smyslu zákona o požární ochraně a bezpečnosti práce). Pracovníci používající referentské služební vozidlo absolvují povinné školení, na jehož základě obdrží průkaz o způsobilosti řídit služební vozidlo.
Pracovníci mají možnost v případech, kdy lze očekávat složité a psychicky náročné jednání, které může vyústit ve fyzické napadení pracovníka, požádat o přítomnost pracovníka Městské policie (dále jen MP), a nebo o účast při jednání i dalšího pracovníka. O přítomnost pracovníka MP žádá pracovník prostřednictvím vedoucího OSPOD, nebo jeho zástupce. 
V případě náhlého napadení pracovníka ( nebo klient napadne klienta atp.) tento může použít signalizační zařízení v kanceláři pro přivolání MP.

V případě napadení mimo kancelář podle potřeby přivolá Policii ČR.

Při jednání s klientem, kde je podezření, že je pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných látek (je agresivní atp.), ukončí jednání s klientem a vykáže jej z kanceláře. K jeho vykázání lze opět přivolat pracovníka MP, a to buď přímo telefonicky, nebo prostřednictvím vrátného či jiného pracovníka. Vždy musí pracovník posoudit nejvhodnější opatření s cílem, aby nedošlo k vyhrocení situace.
O vzniklé situaci bezprostředně vyrozumí vedoucího OSPOD. V případě pracovního úrazu postupuje podle platných vnitřních předpisů.
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. 
12b Záznamy orgánu sociálně-právní ochrany jsou vedeny takovým způsobem, aby byly 

srozumitelné pro klienta.

Spisy  jsou vedeny na základě  „Směrnice MPSV č.j. 2013/26780-21 ze dne 19.10.2013 o stanovení rozsahu evidence dětí a spisové dokumentace o dětech vedené orgány sociálně-právní ochrany dětí a o stanovení evidence a spisové dokumentace v oblasti náhradní rodinné péče“, která je k dispozici na webových stránkách MPSV ČR, a platného spisového a skartačního řádu Statutárního města Karlovy Vary.

V případech, kde dochází k ujednocení systému práce orgánu SPOD, který není nikde jinde stanoven, je tento vysvětlen pracovníkům na poradě odboru a následně uveřejněn v zápisech z porad OSPOD. Po vyvěšení zápisu z porad je tento postup pro pracovníky závazný. 
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.
Vyřizování a podávání stížností je vedeno podle platné směrnice pro přijímání a vyřizování petic, stížností, návrhů, připomínek, podnětů a žádostí (intranet MM KV/vnitřní přepisy/směrnice).
14. Návaznost výkonu sociálně-právní ochrany dětí na další fyzické osoby a právnické 

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

Nabídka dalších služeb a jejich rozsah je přílohou  Komunitní plánování  sociálních služeb a je pracovníky využívána – viz. spisová dokumentace Om.

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.

Pracovníci OSPOD  poskytují IPOD ústavním zařízením z důvodu zpracování IPROD s cílem zabezpečit přípravu dětí starších 16 let na samostatný život – viz. spisová dokumentace Om. Dále spolupracuje s ústavním zařízením na přípravě dětí starších 16 let na samostatný život.
Přílohy:  4ks  informačních materiálů pro veřejnost

