
 

 

 

Příloha  č. 7 

Pracovní náplně 

 

  P r a c o v n í      n á p l ň 
 

Jméno pracovníka:     

Název funkce: Pracovnice orgánu sociálně právní ochrany dětí obecního úřadu obce 

s rozšířenou působností – kurátorka pro děti a mládež 

 
 

Seznam používaných základních právních předpisů 
(vždy ve znění pozdějších předpisů) 

Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí 
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. 109/2002 Sb., o výkonu ústavní výchovy nebo ochranné výchovy ve školských   
      zařízeních a o preventivně výchovné péči ve školských zařízeních 
Zákon č. 200/1990 Sb., o přestupcích  
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  

    
 

Pracovní úkoly 
Plní úkoly vyplývající zejména ze zákona č. 359/1999 Sb. o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění 
pozdějších předpisů, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákona č.  312/2002 Sb. o úřednících 
územních samosprávných celků a dále: 
  

1. V rámci své kompetence zajišťuje sociálně právní poradenství a sociální práce s 
problémovými rodinami, skupinami nebo jednotlivci formou analytické, koncepční a metodické 
činnosti v individuální a skupinové sociální práci, při využití metod sociální práce (socializace, 
resocializace, jednání s institucemi, majetkoprávní záležitosti), 

2. Pracuje s:  
a) nezletilými dětmi s opakovanými poruchami chování závažného rázu (záškoláctví, útěky z  

domova, agresivita, toxikomanie, alkoholismus, apod.), a nebo, které se dopustily činu jinak 
trestného, 

b) mladistvými (15 - 18 let), u nichž bylo zahájeno trestní stíhání, nebo kteří se dopustili přestupku, 
c) mladistvými s opakovanými poruchami chování závažného rázu (záškoláctví, útěky z domova, 

agresivita, toxikomanie, alkoholismus, apod.). 
 3. Vede zejména rejstříky trestné činnosti nezletilých, mladistvých, rejstřík výchovných 
problémů mladistvých a dalších stanovených právním předpisem pro OSPOD. 
 4. Na základě požadavků orgánů činných v trestním řízení podává kvalifikované zprávy k 
osobám nezletilých a mladistvých, které se dopustily trestného jednání, k tomu využívá individuálních 



 

 

pohovorů, šetření poměrů, informací obecních úřadů, státních orgánů, školských a zdravotnických 
zařízení, zaměstnavatele apod.. 
 5. Zúčastňuje se úkonů v přípravném řízení (výslech, konfrontace, seznámení se s výsledky 
vyšetřování), zúčastňuje se hlavního líčení a veřejného zasedání v trestních věcech mladistvých, kde 
aktivně využívá svá práva daná zákony, včetně opravných prostředků. 
 6. Poskytuje sociálně právní poradenství dětem i rodičům při řešení jejich rodinných, osobních 
a sociálních poměrů a akutních krizových situací, pomáhá jim tyto problémy řešit, zprostředkovává 
pomoc odborných poradenských a zdravotních pracovišť a jiných odborných zařízení.  
 7. Připravuje podklady pro jednání komise péče o rodinu a děti k řízení o výchovných 
opatřeních nebo k vedení výchovného pohovoru a podle potřeby se účastní i jednání komise. 
 8. Spolupůsobí nebo provádí výchovná opatření u obtížně vychovatelných  mladistvých a 
sleduje jejich činnost. 
 9. Podává podněty a návrhy soudu zejména na zahájení řízení o předběžném opatření (účastní 
se dle potřeby vydání rozhodnutí), nařízení ústavní či ochranné výchovy.  
 10. Podílí se na realizaci ústavní nebo ochranné výchovy do příslušných zařízení (zajištění 
dokladů, místa, doprovodu dítěte) ve spolupráci se soudem. 
 11. Spolupůsobí na zlepšení podmínek v rodinách obtížně vychovatelných nezletilých a 
mladistvých, u kterých je vykonávána ústavní nebo ochranná výchova, s cílem umožnit jejich návrat 
do rodiny. 
 12. Pomáhá nezletilým a mladistvým propuštěným z ústavní nebo ochranné výchovy a 
mladistvým z výkonu trestu odnětí svobody, aby se co nejvhodněji začlenili do společnosti. 
 13. Podmíněně odsouzeným mladistvým poskytuje komplexní odbornou sociálně právní 
pomoc. 
 14. Zajišťuje výkon kolizního opatrovnictví v řízení o ústavní či ochranné výchově a v 
trestním řízením proti mladistvým. 
 15. Na základě dožádání zajišťuje substituci v přípravném řízení a v řízení před soudem. 
 16. Účastní se, dle možností, přestupkového řízení vedeného proti mladistvému v souladu se 
zákonem o přestupcích. 
 17. Analyzuje situaci v oblasti sociálně patologických jevů u mládeže, navrhuje a podílí se na 
organizování a realizaci preventivních opatření. 
 18. Spolupracuje s ústavy pro výkon vazby i výkon trestu odnětí svobody, se školskými 
zařízeními pro výkon ústavní a ochranné výchovy, spolupracuje s orgány obcí, zdravotnickými a 
školskými zařízeními, občanskými sdruženími, úřady práce, charitativními a jinými organizacemi. 
 19. V případě potřeby provádí se souhlasem nadřízeného šetření i mimo svou pracovní dobu, a 
to v rámci působnosti obce, jako obecního úřadu obce s rozšířenou působností. 
 20. Je zařazen(a) do plánu dosažitelnosti pracovníků odboru sociálních věcí obecního úřadu 
obce s rozšířenou působností, za tímto účelem s vámi zaměstnavatel sepsal dohodu o dosažitelnosti. 
 21. V rámci samostatné působnosti se podílí na zabezpečování výchovně rekreačních táborů 
pro děti. 
 22. Mimo výše uvedené speciální úkony: 
- zpracovává statistické údaje (za svěřenou agendu), 
- jako zpracovatel vyřizující písemnosti označuje došlé i vyřízené písemnosti podle platných nařízení 

pro pracovníky magistrátu města Karlovy Vary 
- podle skartačního a spisového řádu ukládá a vyřazuje písemnosti, 
- sleduje aktuální právní předpisy související s vykonávanou agendou, navštěvuje kursy, školení a 

ostatní akce pořádané pro kurátory, sebevzdělává se, 
- zabezpečuje další úkoly uložené vedoucí v rámci činnosti referátu, 
-  v úředních záležitostech zachovává mlčenlivost, 
- v případě plnění služebních povinností mimo obec s rozšířenou působnosti – (např. soudního 
projednávání mladistvých při odvolání, seznámení s výsledky vyšetřování,  šetření ve výchovných 
ústavech) se těchto úkonů zúčastňuje jen na základě povolení nadřízeného.  
- zastupuje a je zastupována pracovníky oddělení sociální prevence. 

23. V případě potřeby vykonává další činnosti podle pokynů nadřízených a vedení města. 
24. Plní úkoly související s přípravou a realizací voleb. 

 
 



 

 

 

 P r a c o v n í  n á p l ň 

 

Jméno pracovníka:  

Druh práce:     Pracovnice orgánu sociálně právní ochrany dětí obecního úřadu obce 

s rozšířenou působností – náhradní rodinná péče  

 

Seznam používaných základních právních předpisů 
(vždy ve znění pozdějších předpisů) 

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. 200/1990 Sb., o přestupcích 

 

Pracovní úkoly 
Plní úkoly vyplývající zejména ze zákona č. 359/1999 Sb. o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění 
pozdějších předpisů, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákona č.  312/2002 Sb. o úřednících 
územních samosprávných celků, a to v samostatné i přenesené působnosti. 

 

V rámci náhradní rodinné péče zejména: 

1. poskytuje soudu součinnost při zjišťování místa pobytu rodiče pro potřeby udělení souhlasu rodiče k 

osvojení dítěte, 

2. poučuje rodiče o možných důsledcích neprojevování opravdového zájmu o dítě,  

3. vykonává na žádost soudu dohled nad úspěšností osvojení a podává soudu na jeho žádost nebo i bez 

této žádosti zprávy o průběhu dohledu, 

4. přijímá oznámení soudu o udělení souhlasu rodiče s osvojením a informuje bezodkladně o této 

skutečnosti krajský úřad, pokud je dítě zařazeno v evidenci dětí pro zprostředkování osvojení nebo 

pěstounské péče. 

 

Při výkonu sociálně-právní ochrany pracuje především s dětmi: 

5. jejichž rodiče 

a. zemřeli, 

b. neplní povinnosti plynoucí z rodičovské zodpovědnosti, nebo 

c. nevykonávají nebo zneužívají práva plynoucí z rodičovské zodpovědnosti;  

6. které byly svěřeny do výchovy jiné fyzické osoby než rodiče, pokud tato osoba neplní povinnosti 

plynoucí ze svěření dítěte do její výchovy; 

7. na kterých byl spáchán trestný čin ohrožující život, zdraví, svobodu, jejich lidskou důstojnost, mravní 

vývoj nebo jmění, nebo je podezření ze spáchání takového činu;  

8. které jsou na základě žádostí rodičů nebo jiných osob odpovědných za výchovu dítěte opakovaně 

umísťovány do zařízení zajišťujících nepřetržitou péči o děti nebo jejich umístění v takových 

zařízeních trvá déle než 6 měsíců;  

9. které jsou ohrožovány násilím mezi rodiči nebo jinými osobami odpovědnými za výchovu dítěte, 

popřípadě násilím mezi dalšími fyzickými osobami;  

10. které jsou žadateli o azyl odloučenými od svých rodičů, popřípadě jiných osob odpovědných za jejich 

výchovu. 

11. působí na rodiče, aby plnili povinnosti vyplývající z rodičovské zodpovědnosti, projednává s rodiči 

odstranění nedostatků ve výchově dítěte,  



 

 

12. projednává s dítětem nedostatky v jeho chování,  

13. sleduje, zda je na základě kontrolních oprávnění zamezováno v přístupu dětí do prostředí, které je z  

hlediska jejich vývoje a výchovy ohrožující,  

14. poskytuje nebo zprostředkovává rodičům na jejich žádost poradenství při uplatňování nároků dítěte 

podle zvláštních právních předpisů, 

15. pravidelně vyhodnocuje situaci dítěte a jeho rodiny a poskytuje pomoc rodičům nebo jiným osobám 

odpovědným za výchovu dítěte,  

16. zpracovává na základě vyhodnocení situace dítěte a jeho rodiny individuální plán ochrany dítěte,  

17. pořádat případové konference pro řešení konkrétních situací ohrožených dětí a jejich rodin, 

18. pomáhá rodičům při řešení výchovných nebo jiných problémů souvisejících s péčí o dítě,  

19. poskytuje nebo zprostředkovává rodičům poradenství při výchově a vzdělávání dítěte a při péči o dítě 

zdravotně postižené,  

20. pořádá v rámci poradenské činnosti přednášky a kurzy, 

21. poskytuje osobám vhodným stát se osvojiteli nebo pěstouny poradenskou pomoc související s 

osvojením dítěte nebo svěřením dítěte do pěstounské péče, zejména v otázkách výchovy dítěte,  

22. poskytuje pomoc při uplatňování nároku dítěte na výživné a při vymáhání plnění vyživovací 

povinnosti k dítěti, včetně pomoci při podávání návrhu soudu; přitom spolupracuje zejména s orgány 

pomoci v hmotné nouzi, povinnými osobami, orgány činnými v trestním řízení a soudy. 

23. vede základní a pomocnou evidenci v sociálně-právní ochrany dětí, 

24. provádí šetření v rodině, v bydlišti dítěte a škole, na pracovišti dítěte, dále ve zdravotnickém, 

školském zařízení, získává informace o dítěti a jeho rodině, spolupracuje s jinými státními orgány a 

obecními úřady, v případě potřeby provádí šetření i mimo svou pracovní dobu, a to v rámci obecního 

úřadu obce s rozšířenou působností Karlovy Vary, 

25. v případě ohrožení dítěte podává návrh soudu na vydání předběžného opatření, 

26. na základě požadavků soudů podává zprávy o výchovných poměrech nezletilých a navrhuje opatření 

ve věcech jejich další výchovy, 

27. navrhuje a provádí výchovná opatření (napomenutí, dohled, omezení), 

28. zastupuje nezletilce u soudu v postavení opatrovníka,  

29. poskytuje poradenskou pomoc rodičům, dětem, těhotným ženám v jejich obtížných rodinných a 

sociálních i osobních situacích, 

30. zprostředkovává pomoc odborných poradenských, zdravotnických a jiných pracovišť, 

31. sleduje vývoj dětí, které byly umístěny do výchovy jiných občanů než rodičů,  

32. podává podněty na zahájení soudního řízení ve věcech ústavní výchovy, zbavení  (omezení) 

rodičovské zodpovědnosti, 

33. podává podněty na zahájení trestního stíhání rodičů (osob odpovědných za výchovu dítěte) při 

podezření na spáchání trestného činu proti dítěti, 

34. zastupuje dítě v postavení poškozeného v trestním řízení, 

35. podává podněty (návrhy) na přiznání náhrady škody za poškozené dítě (v postavení kolizního 

opatrovníka) orgánům činným v trestním řízení, 

36. podává návrhy na zahájení soudního řízení ve věcech určení otcovství k nezl. dítěti, 

37. podává opravné prostředky v zastoupení nezletilého dítěte, 

38. spolupracuje se zařízeními, v nichž se vykonává ústavní či ochranná výchova, 

39. spolupracuje s občanskými sdruženími, církevními, charitativními aj. organizacemi, 

40. vyhovuje dožádání jiných obecních úřadů a přešetřuje na jejich dožádání poměry nezl. dítěte či jeho 

rodiče, 

41. spolupracuje s vedením účelových zařízení (např. domov pro matky s dětmi) a pomáhá řešit situaci 

rodičů a dětí v těchto zařízeních. 

 

Mimo výše uvedené úkony: 

- zpracovává statistické údaje za svěřenou agendu, 

- jako zpracovatel vyřizující písemnosti označuje došlé i vyřízené písemnosti podle platných nařízení 

pro pracovníky magistrátu, podle skartačního a spisového řádu ukládá a vyřazuje písemnosti, 

- sleduje aktuální právní předpisy související se sociálně právní ochranou dítěte, navštěvuje kursy, 

školení a ostatní akce pořádané pro pracovníky péče o děti, sebevzdělává se, 



 

 

- zabezpečuje další úkoly uložené vedoucím odboru, plní úkoly vyplývající z vnitřních předpisů,    

- je povinna/nen zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděl/a při výkonu zaměstnání 

a které nelze sdělovat jiným osobám – řídí se přitom platnými právními předpisy, 

- zastupuje a je zastupován/a pracovnicemi/kem oddělení, 

- v případě potřeby vykonává další činnosti podle pokynů nadřízených a vedení města, 

- plní úkoly související s přípravou a realizací voleb. 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

P r a c o v n í  n á p l ň 

Jméno pracovníka   

Druh práce:  Pracovnice orgánu sociálně právní ochrany dětí obecního úřadu obce 

s rozšířenou působností – sociální pracovnice     

Seznam používaných základních právních předpisů 
(vždy ve znění pozdějších předpisů) 

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. 200/1990 Sb., o přestupcích 

 

Pracovní úkoly 
Plní úkoly vyplývající zejména ze zákona č. 359/1999 Sb. o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění 
pozdějších předpisů, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákona č.  312/2002 Sb. o úřednících 
územních samosprávných celků, a to v samostatné i přenesené působnosti. 

Při výkonu sociálně-právní ochrany pracuje především s dětmi: 

1. jejichž rodiče 

a. zemřeli, 

b. neplní povinnosti plynoucí z rodičovské zodpovědnosti, nebo 

nevykonávají nebo zneužívají práva plynoucí z rodičovské zodpovědnosti 

c. které byly svěřeny do výchovy jiné fyzické osoby než rodiče, pokud tato osoba neplní povinnosti 

plynoucí ze svěření dítěte do její výchovy; 

 

2. na kterých byl spáchán trestný čin ohrožující život, zdraví, svobodu, jejich lidskou důstojnost, mravní 

vývoj nebo jmění, nebo je podezření ze spáchání takového činu;  

3. které jsou na základě žádostí rodičů nebo jiných osob odpovědných za výchovu dítěte opakovaně 

umísťovány do zařízení zajišťujících nepřetržitou péči o děti nebo jejich umístění v takových 

zařízeních trvá déle než 6 měsíců;  

4. které jsou ohrožovány násilím mezi rodiči nebo jinými osobami odpovědnými za výchovu dítěte, 

popřípadě násilím mezi dalšími fyzickými osobami;  

5. které jsou žadateli o azyl odloučenými od svých rodičů, popřípadě jiných osob odpovědných za jejich 

výchovu. 

6. působí na rodiče, aby plnili povinnosti vyplývající z rodičovské zodpovědnosti, projednává s rodiči 

odstranění nedostatků ve výchově dítěte,  

7. projednává s dítětem nedostatky v jeho chování,  

8. sleduje, zda je na základě kontrolních oprávnění zamezováno v přístupu dětí do prostředí, které je z  

hlediska jejich vývoje a výchovy ohrožující,  

9. poskytuje nebo zprostředkovává rodičům na jejich žádost poradenství při uplatňování nároků dítěte 

podle zvláštních právních předpisů, 

10. pravidelně vyhodnocuje situaci dítěte a jeho rodiny a poskytuje pomoc rodičům nebo jiným osobám 

odpovědným za výchovu dítěte,  

11. zpracovává na základě vyhodnocení situace dítěte a jeho rodiny individuální plán ochrany dítěte,  



 

 

12. pořádat případové konference pro řešení konkrétních situací ohrožených dětí a jejich rodin, 

13. pomáhá rodičům při řešení výchovných nebo jiných problémů souvisejících s péčí o dítě,  

14. poskytuje nebo zprostředkovává rodičům poradenství při výchově a vzdělávání dítěte a při péči o dítě 

zdravotně postižené,  

15. pořádá v rámci poradenské činnosti přednášky a kurzy, 

16. poskytuje pomoc při uplatňování nároku dítěte na výživné a při vymáhání plnění vyživovací 

povinnosti k dítěti, včetně pomoci při podávání návrhu soudu; přitom spolupracuje zejména s orgány 

pomoci v hmotné nouzi, povinnými osobami, orgány činnými v trestním řízení a soudy. 

17. vede základní a pomocnou evidenci v sociálně-právní ochrany dětí, 

18. provádí šetření v rodině, v bydlišti dítěte a škole, na pracovišti dítěte, dále ve zdravotnickém, 

školském zařízení, získává informace o dítěti a jeho rodině, spolupracuje s jinými státními orgány a 

obecními úřady, v případě potřeby provádí šetření i mimo svou pracovní dobu, a to v rámci obecního 

úřadu obce s rozšířenou působností Karlovy Vary, 

19. v případě ohrožení dítěte podává návrh soudu na vydání předběžného opatření, 

20. na základě požadavků soudů podává zprávy o výchovných poměrech nezletilých a navrhuje opatření 

ve věcech jejich další výchovy, 

21. navrhuje a provádí výchovná opatření (napomenutí, dohled, omezení), 

22. zastupuje nezletilce u soudu v postavení opatrovníka,  

23. poskytuje poradenskou pomoc rodičům, dětem, těhotným ženám v jejich obtížných rodinných a 

sociálních i osobních situacích, 

24. zprostředkovává pomoc odborných poradenských, zdravotnických a jiných pracovišť, 

25. sleduje vývoj dětí, které byly umístěny do výchovy jiných občanů než rodičů,  

26. podává podněty na zahájení soudního řízení ve věcech ústavní výchovy, zbavení  (omezení) 

rodičovské zodpovědnosti, 

27. podává podněty na zahájení trestního stíhání rodičů (osob odpovědných za výchovu dítěte) při 

podezření na spáchání trestného činu proti dítěti, 

28. zastupuje dítě v postavení poškozeného v trestním řízení, 

29. podává podněty (návrhy) na přiznání náhrady škody za poškozené dítě (v postavení kolizního 

opatrovníka) orgánům činným v trestním řízení, 

30. podává návrhy na zahájení soudního řízení ve věcech určení otcovství k nezl. dítěti, 

31. podává opravné prostředky v zastoupení nezletilého dítěte, 

32. spolupracuje se zařízeními, v nichž se vykonává ústavní či ochranná výchova, 

33. spolupracuje s občanskými sdruženími, církevními, charitativními aj. organizacemi, 

34. vyhovuje dožádání jiných obecních úřadů a přešetřuje na jejich dožádání poměry nezl. dítěte či jeho 

rodiče, 

35. spolupracuje s vedením účelových zařízení (např. domov pro matky s dětmi) a pomáhá řešit situaci 

rodičů a dětí v těchto zařízeních. 

 

Mimo výše uvedené úkony: 

- zpracovává statistické údaje za svěřenou agendu, 

- jako zpracovatel vyřizující písemnosti označuje došlé i vyřízené písemnosti podle platných nařízení 

pro pracovníky magistrátu, podle skartačního a spisového řádu ukládá a vyřazuje písemnosti, 

- sleduje aktuální právní předpisy související se sociálně právní ochranou dítěte, navštěvuje kursy, 

školení a ostatní akce pořádané pro pracovníky péče o děti, sebevzdělává se, 

- zabezpečuje další úkoly uložené vedoucím odboru, plní úkoly vyplývající z vnitřních předpisů,    

- je povinna/nen zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděl/a při výkonu zaměstnání 

a které nelze sdělovat jiným osobám – řídí se přitom platnými právními předpisy, 

- zastupuje a je zastupován/a pracovnicemi/kem oddělení, 

- v případě potřeby vykonává další činnosti podle pokynů nadřízených a vedení města, 

- plní úkoly související s přípravou a realizací voleb.  


