
1 

 
 

 

A/14 Výtisk: 1 

 Skartační znak: A 

 

VNITŘNÍ ŘÁD 

ZAŘÍZENÍ PRO DĚTI VYŽADUJÍCÍ 

OKAMŽITOU POMOC 
 

Účinnost od: 1. 1. 2022 

 

Počet stran: 14 

Počet příloh: 7 

Odborný garant Schválila Schválila 

jméno: 

Mgr. Štěpánka Stachová 

jméno: 

Mgr. Zdeňka Lejsalová 

jméno: 

Ing. Marie Fickerová, MBA 

funkce: 

sociální pracovnice 

funkce: 

ředitelka ZDVOP Šumperk 

funkce: 

ředitelka 

podpis: podpis: podpis: 

 

Revize 

 

Datum platnosti Vyměněné stránky 

 

1 

  

 

2 

  

 

3 

  

 

4 

  



2 

1. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 

1.1 Účel 

Tento řád vymezuje činnosti a postupy zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, které je 

provozováno na pracovišti Dětského centra Ostrůvek na adrese Dr. E. Beneše 13, Šumperk. 

Vymezuje cílovou skupinu, práva a povinnosti ředitelky zařízení, způsob úhrady nákladů za 

poskytování ochrany a pomoci dítěti, postupy při uplatňování nároku na státní příspěvek a zásady 

jeho využití. 

1.2 Závaznost 

            Tato norma je závazná pro všechny zaměstnance zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, 

finanční účetní a provozní a administrativní zaměstnance.  

1.3 Správa a normy 

Sběr připomínek a případné změnové řízení této normy zajišťuje odborný garant, uvedený 

na předním listě. 

Výklad této organizační normy zajišťuje odborný garant. Ztrátu, resp. poškození výtisku řeší 

odborný garant. 

Tato norma se vydává v 1 vyhotovení s platností originálu, která je uložena na sekretariátě          

DCO, dále v elektronické podobě ve složce Směrnice ZDVOP na společném disku S a v elektronické 

podobě u odborného garanta. Pro pracovní potřebu mohou být vydány kopie, které jsou uloženy na 

pracovišti. 

Skartační znak je u originálu A, u řízených kopií S po ukončení platnosti. 

Metodickou kontrolu dodržování této organizační normy zajišťuje odborný garant podle svého plánu 

kontrolní činnosti. 
 

2. VYMEZENÍ POJMŮ 

2.1 Zkratky 

 
DCO                                 Dětské centrum Ostrůvek 

KÚOK    Krajský úřad Olomouckého kraje 

           MPSV   Ministerstvo práce a sociálních věcí 

OP    okamžitá pomoc 

OSPOD    orgán sociálně právní ochrany dítěte 

PnD   přídavek na dítě 

PP             pracovník přímé péče 

SP    sociální pracovnice 

SSP    státní sociální podpora 

ZDVOP    zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc 

 

2.2 Definice 

 

Zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc poskytuje ochranu a pomoc dítěti, které se ocitlo bez 

jakékoliv péče nebo je-li jeho život nebo příznivý vývoj vážně ohrožen anebo ocitlo-li se dítě bez 

péče přiměřené jeho věku, jde-li o dítě tělesně nebo duševně týrané nebo zneužívané anebo o dítě, 

které se ocitlo v prostředí nebo situaci, kdy jsou závažným způsobem ohrožena jeho základní práva. 

Ochrana a pomoc takovému dítěti spočívá v uspokojování základních životních potřeb a jiné nutné a 

podpůrné péči. 
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ZDVOP  je povinno poskytovat služby a zajistit provoz nepřetržitě, tak jak mu ukládá zákon č. 

359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, v platném znění. 
 

2.3 Cílová skupina 

Cílovou skupinou jsou nezletilé děti ve věku od 0 do 18 let, které se aktuálně nachází na území 

České republiky a vyžadují nutnou pomoc z důvodů uvedených v § 42 odst. 1) zákona č. 359/1999 

Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, v platném znění (viz Definice na str. 2). 

Každému dítěti, které požádá o pomoc, musí být pomoc poskytnuta (např. zprostředkování 

pomoci, poradenství). 
 

Celková kapacita ZDVOP DCO je 8 dětí. 

Jeden zaměstnanec může současně zajišťovat osobní péči nejvýše o 4 děti svěřené do péče zařízení. 

V případě sourozenecké skupiny nebo krizového lůžka může jeden zaměstnanec pečovat i o 5 dětí, a 

to po dobu nezbytně nutnou. Na počet dětí umístěných ve ZDVOP je zajištěn odpovídajícím 

úvazkem (0,8) sociální pracovník.  

Při příjmu jsou vždy maximálně respektovány dosavadní vazby dítěte k jeho přirozenému prostředí, 

snahou je zachovat vybudovanou vztahovou síť (pokračování v kontaktech s širokou biologickou 

rodinou dítěte, s jeho vrstevníky, v docházce do stejné vzdělávací instituce či stejného zájmového 

kroužku). 
 

2.4 Odmítnutí dítěte 

Odmítnout dítě může ZDVOP v případě naplněnosti kapacity nebo neplatného právního titulu. 

Dále zařízení nepřijme dítě, jehož fyzický či psychický zdravotní stav je tak závažný, že 

vyžaduje stálou odbornou péči či bariérová opatření a přijetí takového dítěte by mohlo být 

ohrožující pro ostatní umístěné děti. 

Pokud je dítě odmítnuto, jsou rodiče či dítě v rámci sociálně-právního poradenství nasměrováni na 

kompetentní instituce či podpůrné organizace (OSPOD, KÚOK, sociální služby). 
 

 

2.5. Příjem dítěte v režimu okamžité pomoci 

Jedná se o umístění dítěte do zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc v Dětském centru 

Ostrůvek, a to na základě § 42 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí. Děti 

jsou do režimu okamžité pomoci přijímány: 

a) na základě smlouvy o poskytování ochrany a pomoci 

b) na základě soudního rozhodnutí 

 

Smlouva o ochraně a pomoci  

 

Smlouva o ochraně a pomoci je sjednána mezi osobou provozující zařízení = zřizovatel a 

dítětem. Není-li dítě způsobilé k tomuto právnímu úkonu, sjedná smlouvu za dítě rodič či jiná 

odpovědná osoba nebo obecní úřad obce s rozšířenou působností.  
 

Smlouva musí být podpořena souhlasem příslušného obecního úřadu obce s rozšířenou 

působností, jestliže smlouva nebyla sjednána přímo s ním. Zařízení zašle na OSPOD 

bezodkladně oznámení o přijetí dítěte s kopií sjednané smlouvy a se žádostí o vyslovení 

souhlasu se smluvním pobytem. Žádost se podává na tiskopise MPSV a podává ji společně se 
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zařízením osoba, která je podepsána ve sjednané smlouvě (dítě; rodič nebo jiná odpovědná 

osoba). Tato osoba je pak sama účastníkem správního řízení o vydání souhlasu. Žádost je nutné 

podat nejpozději do 3 pracovních dnů ode dne přijetí dítěte do zařízení. O žádosti rozhodne 

OSPOD do 8 dnů. Obdobně je žádáno o prodloužení smlouvy o poskytování ochrany a pomoci – 

tiskopis MPSV. 

 

Smlouva musí splňovat zákonné náležitosti, aby byla platná: 

- vymezení důvodů pro umístění dítěte 

- rozsah poskytování pomoci a ochrany, způsob zajištění zdravotní a psychologické péče 

- místo a čas poskytování ochrany a pomoci 

- způsob a výši úhrady, způsob vyúčtování (V případě, že smlouvu sjednává nezaopatřené dítě 

na svou žádost či OSPOD v zastoupení dítěte, výše úhrady se v této smlouvě nestanoví.) 

- prohlášení o zdravotním stavu dítěte, kód pojišťovny 

- výše přiznaného příspěvku na péči 

- ujednání o dodržování vnitřních pravidel pobytu 

- výpovědní doby a důvody 

- doba platnosti smlouvy 

- u dětí starších 7 let též ujednání o kapesném 

 

 

Ukončení smlouvy 

Smlouvu o ochraně a pomoci je možné ze strany žadatele kdykoliv ústně či písemně vypovědět 

bez udání důvodu. Za ukončení dohody může být též považován pobyt dítěte v domácnosti 

žadatele, není-li tento pobyt mezi žadatelem a zařízením předem dojednán, případně jiný projev vůle 

žadatele k ukončení smlouvy (např. nevrácení dítěte z vycházky).  

Dále může smlouva zaniknout vypršením sjednané doby nebo dohodou obou smluvních stran.  

Ze strany zařízení může být smlouva ukončena písemnou výpovědí s uvedením důvodu – 

zpravidla pro hrubé či opakované porušení pravidel nastavených v zařízení (konkrétně viz Smlouva o 

ochraně a pomoci). Výpovědní doba je zpravidla třídenní.  

Smlouva je také ukončena na základě rozhodnutí OSPOD, který zamítne žádost o vydání souhlasu 

s poskytováním ochrany a pomoci, případně správní řízení o žádosti zastaví či již vydaný souhlas 

zruší. 

Smlouva také zaniká, je-li ve věci vydáno soudního rozhodnutí.   
 

 

            

Soudní rozhodnutí  

 

Soudní rozhodnutí může být ve ZDVOP vykonáváno formou: 
 

          - výchovného opatření dle § 13a) 

          - předběžného opatření dle § 924 občanského zákoníku 

          - ústavní výchovy dle § 971 odst. 2 občanského zákoníku. 

 

Předběžné opatření, jímž má být nařízeno umístění dítěte mimo péči rodičů nebo jiné 

odpovědné osoby, může soud nařídit jen na návrh orgánu sociálně-právní ochrany dětí dle § 

452 a následujících zákona č. 292/2013 Sb., o zvláštních řízeních soudních. Soud o návrhu 

rozhoduje bezodkladně, pokud nerozhodne do 24 hodin, musí své průtahy zdůvodnit v rozhodnutí. 
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2.6 Délka pobytu dítěte  

 
Ochrana a pomoc poskytovaná nezl. dítěti ve ZDVOP by neměla přesáhnout 6 měsíců, a to nezávisle 

na právním titulu umístění, přičemž jednotlivé lhůty pobytů se sčítají. 

a) do 3 měsíců po sobě jdoucích od sjednání smlouvy; smlouvu je možné na základě 

souhlasu OSPOD nebo dohody s ním prodloužit o další 3 měsíce po sobě jdoucí. Po dobu 

řízení o žádosti o vydání souhlasu OSPOD, trvá závazek vzniklý smlouvou. Závazek zaniká 

dnem po právní moci rozhodnutí o zamítnutí žádosti o vydání souhlasu s umístěním dítěte do 

zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc (případně s prodloužením smlouvy o ochraně a 

pomoci). 

b) do 3 měsíců od vykonatelnosti soudního usnesení o předběžném opatření (jinak na 

nezbytně nutnou dobu). Soud může před uplynutím doby trvání předběžného řízení, bylo-li 

zahájeno řízení ve věci samé, předběžné opatření prodloužit tak, aby celková doba jeho trvání 

nepřesáhla 6 měsíců od jeho vykonatelnosti. Výjimečně (z vážných důvodů a objektivních 

příčin nebylo možné ukončit soudní řízení) lze opakovaně předběžné opatření prodloužit na 

nezbytně nutnou dobu v délce nepřesahující 3 měsíce. Účinky předběžného opatření musí 

zaniknout nejpozději uplynutím 1 roku od jeho vykonatelnosti. 

Soud neodkladnou situaci a poměry dítěte upraví formou usnesení o předběžném opatření dle § 452 

odst. 1), zákona č. 292/2013 Sb., o zvláštních řízeních soudních. Ve výroku označí konkrétní 

zařízení, kde bude dítě umístěno a toto rozhodnutí řádně odůvodní. 

c) do doby stanovené v rozhodnutí soudu o výchovném opatření podle § 13a, kterým byl 

nařízen pobyt dítěte v zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc (3 měsíce až maximálně 6 

měsíců), nebo po dobu, po kterou trvá rozhodnutí soudu o přechodném svěření dítěte do péče 

zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc podle § 971 občanského zákoníku, tj. na dobu 

nejdéle 6 měsíců. 

Maximální délka soudního rozhodnutí o výchovném opatření dle § 13a) či o nařízení ústavní 

výchovy by neměla přesáhnout 6 měsíců. 
 

 
 

2.7 Pravidla pobytu dítěte v zařízení  

 

Návštěvy, vycházky a pobyty – průběh návštěv se řídí návštěvním řádem zařízení a jeho 

nerespektování může vést k předčasnému ukončení návštěvy či pobytu. 
 

Chování – očekávané chování klienta během pobytu v zařízení je upraveno v domácím řádu zařízení 

a jeho nerespektování může být důvodem pro vypovězení smlouvy s klientem. 
 

Samostatné vycházky – jsou upraveny v postupu ZDVOP/33, a jsou možné nejdříve od 9 let dítěte 

v závislosti na psychické vyspělosti dítě. Nerespektování dohodnutých pravidel může vést k 

dočasnému pozastavení samostatných vycházek nebo jejich omezení. 
 

Kapesné – výše kapesného a nárok na něj je upravena v postupu ZDVOP/33, a to takto od 7 let do 

dovršení 10 let  - 30,- Kč týdně, od 10 let do dovršení 15 let – 50,- Kč týdně a od 15 let do 

dovršení 18 let – 75,- Kč týdně. Nerespektování dohodnutých pravidel může vést k dočasnému 

odejmutí kapesného nebo jeho snížení (např. je-li kapesné využíváno na nákup alkoholu, cigaret či 

jiných psychotropních látek; za nevhodné chování dítěte; neplnění povinností…)  
 

Průběh všedního dne je stručně nastíněn v režimu dne sestaveného dle věku dítěte. Všechny tyto 

informace jsou popsány v brožurce Ostrůvek do kapsy a také vyvěšeny na nástěnce, kde jsou 

kdykoliv k dispozici k opětovnému seznámení 
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3. POVINNOSTI ZDVOP 

3.1 Vedení evidence dětí 

Zařízení je povinno vést evidenci dětí, které byly do zařízení přijaty, se všemi náležitostmi a příjem 

dítěte vždy neprodleně ohlásit příslušnému orgánu sociálně-právní ochrany, který je zároveň vyzván 

ke sdělení svého stanoviska s pobytem dítěte v zařízení, a to nejpozději do 3 dnů od dne přijetí 

dítěte. 

V evidenci (viz Kniha evidence dětí v okamžité pomoci – ZS/7) se uvádí jméno a příjmení dítěte, 

datum narození dítěte, adresa místa trvalého pobytu, datum a čas přijetí do zařízení, důvod přijetí a 

datum a čas propuštění dítěte ze zařízení. 

Dále se vede spisová dokumentace dítěte, která obsahuje právní titul, na základě kterého je dítě do 

zařízení přijato, záznam o splnění ohlašovací povinnosti vůči krajskému úřadu a příslušnému 

obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností, včetně žádosti o souhlas s pobytem. Dokumentace 

také obsahuje záznamy o spolupráci zařízení s rodiči, s OSPOD a dalšími institucemi, záznamy o 

pomoci a léčbě poskytnuté dítěti, o přijatých opatřeních ve vztahu k dítěti, o poskytnuté lékařské a 

jiné odborné péči a jejich důvodech. 
 

3.2 Činnosti zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc 

ZDVOP Dětské centrum Ostrůvek zabezpečuje plné přímé zaopatření dítěte spočívající 

v poskytování ubytování, stravování a ošacení, 

• pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu a zajištění drobných 

služeb (stříhání, praní, žehlení …) 

• zajišťuje poskytnutí zdravotních služeb – praktický lékař pro děti a dorost, 

odborné ambulance, psychologická péče apod. 

• poskytuje poradenství dítěti, jeho rodičům nebo osobám odpovědným za výchovu 

dítěte, 

• zajišťuje pomoc při přípravě dětí na školní vyučování a doprovod dětí do školy, 

• poskytuje výchovnou péči, vytváří podmínky pro zájmovou činnost dětí, 

• zprostředkování kontaktu se společenským prostředím 

•     pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů, obstarávání osobních záležitostí 

•     zajištění sociálně terapeutických činností 

• spolupracuje s rodinou dítěte a poskytuje této rodině pomoc při vyřizování a 

zajišťování záležitostí týkajících se dítěte, zajišťuje jim terapii, nácvik 

rodičovských a dalších dovedností, které rodič nebo jiná osoba odpovědná za 

výchovu dítěte nezbytně potřebuje pro péči a výchovu dítěte, a to v souladu 

s individuálním plánem ochrany dítěte zpracovaným orgánem sociálně-právní 

ochrany. 
 

3.3 Činnosti sociální pracovnice 

a) Zajišťuje právní podklady, na základě kterých se příjem dítěte do ZDVOP realizuje. 

b) Vede knihu evidence dětí v OP a sociální spis dítěte. 

c) Hlásí příjem a propuštění dítěte na příslušný obecní úřad s rozšířenou působností a také na 

účtárnu zařízení. 

d) Spolupracuje s OSPOD na následném řešení situace dětí tak, aby jejich pobyt v zařízení 

byl jen na nezbytně nutnou dobu. 
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e) Sestavuje plán sociálně-právní ochrany dítěte, a to na základě jednání s rodiči, dítětem, 

OSPOD. Zjišťuje, jaké jsou požadavky a očekávání jednotlivých zainteresovaných stran, 

jaký je účel pobytu dítěte v zařízení. 

f) Spolupracuje s dalšími zainteresovanými institucemi (soud, policie, úřad práce, zdravotní 

pojišťovna, atd.). 

g) Řeší platební stránku pobytu dítěte ve ZDVOP - zajišťuje podklady a sjednání částky za 

pobyt dítěte při soupisu smlouvy a následné vyúčtování při ukončení pobytu dítěte ve 

ZDVOP. 

h) Připravuje a kompletuje podklady podstatné pro výplatu státního příspěvku. 

 

3.4 Práva a povinnosti ředitelky ZDVOP 
  

      Pověřená ředitelka k vedení ZDVOP má:  

a) oprávnění: 

• zakázat nebo přerušit návštěvu rodičů nebo jiných osob v zařízení v případě jejich 

nevhodného chování, které by nepříznivě působilo na výchovu dětí, 
 

• povolit dítěti pobyt mimo zařízení, 

• zamítnout žádost rodičů o povolení pobytu dítěte mimo zařízení 

•   být přítomna při otevření listovní nebo balíkové zásilky dítětem, pokud je 

důvodné podezření, že zásilka má z výchovného hlediska závadný obsah nebo 

by mohla ohrozit zdraví či bezpečnost dětí a provést o tom záznam do spisové 

dokumentace o dítěti, 

•   zastoupit dítě v běžných záležitostech, 
 

• převzít od dítěte do dočasné úschovy cenné předměty, peníze nebo předměty 

ohrožující bezpečnost, zdraví či výchovu dítěte 

•   rozhodovat o právech a povinnostech v oblasti státní správy sociálně-právní 

ochrany, pokud jde o zamítnutí žádosti rodičů nebo jiných osob odpovědných za 

výchovu dítěte o povolení pobytu mimo zařízení pro děti vyžadující okamžitou 

pomoc. 

Nadřízeným správním orgánem ředitele je krajský úřad, v jehož obvodu se nachází adresa sídla 

zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc. Odvolání proti rozhodnutí ředitele nemá odkladný 

účinek. 

 

b) povinnosti: 

•   seznámit dítě s jeho právy a povinnostmi, pakliže to jeho věk a úroveň 

rozumových schopností umožňuje, 

•   předat dítě na základě rozhodnutí příslušného soudu do péče budoucího 

osvojitele nebo pěstouna, 

•   dát příslušnému soudu podnět ke zrušení umístění dítěte v zařízení, pokud 

pominuly důvody pro další pobyt dítěte v tomto zařízení, a vyrozumět o tom 

příslušný orgán sociálně-právní ochrany, 

•   dát příslušnému soudu podnět k úpravě styku rodičů nebo jiných osob, vyžaduje-

li to zájem dítěte, a vyrozumět o tom příslušný orgán sociálně-právní ochrany, 



8 

•   podávat informace o dítěti zákonným zástupcům, jiným osobám odpovědným za 

výchovu dítěte nebo orgánům sociálně-právní ochrany na jejich žádost, 

• projednat předem opatření zásadní důležitosti s dítětem, s přihlédnutím k jeho 

věku a rozumové vyspělosti, a se zákonnými zástupci dítěte, nehrozí-li 

nebezpečí z prodlení. Bezodkladně informovat zákonného zástupce a dítě o 

provedeném opatření; nejsou-li zákonní zástupci dosažitelní, dát soudu podnět k 

ustanovení opatrovníka, 

•   respektovat nárok dítěte na kapesné v přiměřené výši, 

•   informovat OSPOD o nadcházejícím propuštění dítěte, 

• propustit dítě poté, co se dozvěděla o rozhodnutí soudu, kterým bylo zrušeno 

svěření dítěte do zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc. 

 
Při plnění práv a povinností spolupracuje ředitelka s odbornými zaměstnanci, přičemž může 

v rámci jejich pracovní náplně delegovat některé činnosti na ně. 

 

4. Úhrada nákladů za poskytování ochrany a pomoci  

 
Úhrada nákladů u nezaopatřených dětí znamená úhradu za stravu a péči, u zaopatřených dětí jsou 

účtovány i náklady za ubytování v zařízení. Výše úhrady je stanovena ve sjednané Smlouvě o 

poskytování ochrany a pomoci. V případě, že smlouvu sjednává nezaopatřené dítě na svou žádost 

či OSPOD v zastoupení dítěte, se výše úhrady v této smlouvě nestanoví, ale sjedná se Smlouva o 

úhradě mezi osobou provozující zařízení a povinnou osobou. Smlouva o úhradě obsahuje výši 

úhrady, způsob jejího plnění a způsob jejího vyúčtování. 

 
Úhradu hradí osoba povinná úhradou, v případě, že: 

• smlouvu za dítě uzavřel OSPOD, coby veřejný poručník 

• smlouva byla uzavřena s nezaopatřeným dítětem 

• dítě bylo umístěno do zařízení na základě soudního rozhodnutí.  
 

Osobou povinnou úhradou jsou: 

a)  rodiče nebo rodič, kterému bylo dítě rozhodnutím soudu svěřeno do péče, 

popřípadě jiná osoba odpovědná za výchovu dítěte, popřípadě jiná fyzická 

osoba povinná výživnou dítěte, 

 

b)   nezletilý rodič umístěný v zařízení společně s dítětem. 

Rodiče nebo jiné osoby odpovědné za výchovu dítěte se na úhradě podílejí stejným dílem, bylo-li 

dítě před svým umístěním ve společné péči rodičů nebo bylo-li svěřeno do společné péče jiných 

osob.   

Výše a způsob úhrady, včetně vyúčtování je uvedeno ve sjednané smlouvě. Nejvyšší smluvní částka 

za péči, stravu a případně i ubytování je dána vyhláškou č. 449/2021 Sb., kterou se mění vyhláška 

473/2012 Sb., a ta stanoví nejvyšší výši úhrady za péči o dítě (30,- Kč/den nebo 900,- Kč 

měsíčně); za poskytnutí stravy (75,- Kč za oběd nebo 170,- Kč za celodenní stravu); poskytnutí 

ubytování - účtuje se pouze u zaopatřeného dítěte (70,- Kč/den). 
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U dítěte, které má nárok na příspěvek na péči tvoří platbu součet úhrad a poměrné části přiznaného 

příspěvku, který odpovídá počtu dnů poskytnuté ochrany a pomoci v období, kdy je příspěvek 

vyplácen. 

 

Je-li zařízení vyplácen přídavek na dítě, snižuje se sjednaná částka o výši přídavku. 

 

Nezl. umístěný rodič ve ZDVOP hradí 10 % z rodičovského příspěvku. 

 

Oboustranně osiřelé dítě je od hrazení úhrady osvobozeno. 

 

U zaopatřeného dítěte činí úhrada za kalendářní měsíc nejvýše 75 % jeho příjmu. Jedná se o příjem 

dle zákona o životním a existenčním minimu, s výjimkou příspěvku na péči. 

 

Úhrada se nevyžaduje nebo sníží, jestliže po jejím zaplacení by příjem osoby povinné nebo 

společně posuzovaných osob poklesl pod součet částky životního minima podle zákona o 

životním a existenčním minimu a částky normativních nákladů na bydlení podle zákona o 

státní sociální podpoře. Úhrada se rovněž nevyžaduje, jestliže povinná osoba nebo osoba s ní 

společně posuzovaná je příjemcem dávky pomoci v hmotné nouzi podle zvláštního právního 

předpisu nebo by po snížení byl nižší než 100,- Kč. 
 

Nastanou-li výše uvedené skutečnosti po sjednání smlouvy o poskytování ochrany a pomoci či 

smlouvy o úhradě, je osoba provozující zařízení povinna stanovit novou výši úhrady a oznámit ji 

druhé straně. Je tedy sjednána nová smlouva o úhradě nebo je sepsán dodatek ke smlouvě o 

poskytování ochrany a pomoci.  
   

Úhrada za kalendářní měsíc se hradí nejpozději do patnáctého dne následujícího kalendářního měsíce 

a náleží od prvního dne pobytu v zařízení. Pobývá-li dítě mimo zařízení, snižuje se měsíční částka 

úhrady za každý takový den o jednu třicetinu.   

Zřizovatel zařízení provede vyúčtování přeplatků a nedoplatků do patnáctého dne kalendářního 

měsíce následujícího po ukončení pobytu dítěte v zařízení. Výsledky vyúčtování písemně oznámí 

osobě, která stanovenou částku hradí.  
 

4.1 Činnosti SP v agendě úhrady nákladů za poskytování pomoci a ochrany dítěti 
 

Sociální pracovnice na základě dodaných podkladů od povinných osob posuzuje, zda bude úhrada 

nákladů vyžadována či nikoliv. Pokud osoba povinná splňuje podmínky pro nevyžadování úhrady, je 

tato skutečnost zaznamenána buď přímo ve smlouvě (Smlouva o poskytování ochrany a pomoci, 

případně Smlouva o úhradě) nebo toto zjištění zaznačí SP na volný list s logem DCO Záznam o 

nevyžadování úhrady a založí jej do sociálního spisu dítěte. 

V případě sjednání platby SP písemně požádá účtárnu zařízení o vedení evidence plateb u dítěte 

přijatého do ZDVOP. V žádosti je uvedena výše sjednané úhrady nákladů, jméno a příjmení, datum 

narození dítěte, datum a čas přijetí, adresa a variabilní symbol, dle kterého budou evidovány platby. 

 

4.2 Činnosti finanční účetní v agendě úhrady nákladů za poskytování pomoci a ochrany dítěti 

 
 

Finanční účetní eviduje všechny děti umístěné ve ZDVOP. 

Na základě podkladů od SP finanční účetní zjišťuje, zda, v jaké výši a komu vznikla povinnost 

úhrady nákladů za poskytování ochrany a pomoci dítěti během jeho pobytu v zařízení. 
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Finanční účetní sleduje, zda je smluvní úhrada řádně plněna či nikoliv a o situaci informuje SP, která 

vede upomínkové řízení s dlužníky. 

Finanční účetní eviduje dlužné platby a navrhuje odpisy nedobytných pohledávek. 
 

4.3 Státní příspěvek pro zřizovatele ZDVOP a jeho čerpání 

 

Zřizovatel zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc má nárok na státní příspěvek za pobyt a 

péči poskytovanou nezletilému dítěti v tomto zařízení na základě rozhodnutí soudu nebo na 

základě smlouvy o poskytování ochrany a pomoci. 

Zřizovatel zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc je povinen využít státní příspěvek pouze 

pro zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, v němž je dítě umístěno. 
 

Státní příspěvek náleží měsíčně na každé dítě ve výši 36 000,- Kč. Snižuje se o jednu třicetinu za 

každý den, v němž dítě pobývá mimo zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, jestliže pobyt 

mimo zařízení trvá po dobu 2 po sobě jdoucích kalendářních dnů. 

Státní příspěvek náleží i po nabytí právní moci rozhodnutí soudu o nařízení ústavní výchovy, je-li 

dítě umístěné dosud v zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, jestliže je dítěti nadále 

poskytována péče v tomto zařízení, a to až do faktického přijetí dítěte do jiného zařízení. Státní 

příspěvek je vyplácen i v případě, že příslušný OSPOD vysloví nesouhlas se sjednanou 

smlouvou o poskytování ochrany a pomoci dítěti (resp. zamítne žádost o souhlas s poskytováním 

ochrany a pomoci dítěti), a to do doby právní moci tohoto nesouhlasného rozhodnutí. 

Státní příspěvek vyplácí příslušný krajský úřad na základě žádosti zřizovatele ZDVOP o přiznání 

příspěvku, a to měsíčně po uplynutí kalendářního měsíce, za který náleží, nejpozději do 30 dnů od 

vykonatelnosti rozhodnutí o jeho přiznání. 
 

Nárok na státní příspěvek zaniká vždy v den následující po zániku smlouvy o poskytování ochrany a 

pomoci nebo po zániku či zrušení rozhodnutí soudu. Výjimkou je pouze situace, kdy u dítěte byla 

pravomocně nařízena ústavní výchova a vyčkává na přemístění do zařízení pro výkon ústavní 

výchovy. 

Zřizovatel ZDVOP je povinen písemně ohlásit krajskému úřadu, který státní příspěvek přiznal, do 8 

dnů změny ve skutečnostech rozhodných pro trvání nároku na státní příspěvek, jeho výši nebo 

výplatu. Zřizovatel ZDVOP, který nesplnil některou z uložených povinností nebo přijal státní 

příspěvek nebo jeho část, ve vyšší částce, než náležel, je povinen neprávem přijaté částky vrátit. 

Nárok na vrácení státního příspěvku poskytnutého neprávem nebo v nesprávné výši zaniká 

uplynutím 3 let ode dne, kdy byl státní příspěvek vyplacen. O povinnosti vrátit státní příspěvek nebo 

jeho část rozhodne krajský úřad, který státní příspěvek vyplatil. Částky neprávem vyplacené mohou 

být sníženy také z později přiznaného státního příspěvku.   

Řízení o přiznání státního příspěvku vede krajský úřad a zahajuje se na základě písemné žádosti 

podané zřizovatelem zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc na tiskopisu předepsaném MPSV 

a musí splňovat všechny náležitosti dané § 42l odst. 3 zákona č. 359/1999 Sb.  Součástí žádosti je 

seznam dětí v zařízení, které zakládají zřizovateli nárok na státní příspěvek. Seznam musí obsahovat 

jméno a příjmení dítěte, datum narození, místo trvalého pobytu, datum přijetí a datum ukončení 

pobytu v zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc, byl-li pobyt ukončen, jméno, příjmení a 

adresu zákonného zástupce dítěte nebo jiné osoby odpovědné za výchovu dítěte. Dále je zde 

vyznačena délka pobytu dítěte mimo zařízení. Přílohou tohoto seznamu je doklad prokazující 

oprávněnost pobytu dítěte ve ZDVOP (rozhodnutí soudu, smlouva o poskytování ochrany a pomoci, 

rozhodnutí o vydání souhlasu dle §16b) nebo naopak rozhodnutí o zamítnutí žádosti o souhlas s 

poskytováním ochrany a pomoci) a také doklad o faktickém předání dítěte do péče jiné osoby či 

jiného zařízení. 
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Byl-li přiznán státní příspěvek, je ZDVOP povinen pro nárok na výplatu státního příspěvku a jeho 

výši za kalendářní měsíc příslušnému krajskému úřadu oznámit, zda v kalendářním měsíci, za který 

se má státní příspěvek poskytnout, došlo ke změně počtu dětí. DCO zasílá toto hlášení o změně 

počtu dětí a také výše uvedený seznam dětí na předepsaných formulářích ministerstva příslušnému 

krajskému úřadu, a to nejpozději do desátého dne kalendářního měsíce následujícího po 

kalendářním měsíci, na který se má státní příspěvek poskytnout. KÚOK vydá rozhodnutí o změně 

výše státního příspěvku, event. o zastavení jeho výplaty (pokud ZDVOP nesplnilo zákonem dané 

povinnosti).  Po dodatečném splnění povinností lze státní příspěvek přiznat zpětně nejdéle za dobu 1 

roku. 
 

4.5 Kompetence a odpovědnosti zaměstnanců 

 

SP vyhotovuje pravidelně ke konci každého kalendářního měsíce Seznam nezletilých dětí 

umístěných v daném kalendářním měsíci ve ZDVOP a dále Hlášení změn pro posouzení nároku na 

státní příspěvek pro zřizovatele ZDVOP. Zpracované formuláře předkládá k podpisu ředitelce 

zařízení a společně s doklady o oprávněném umístění dětí v zařízení či o ukončení jejich pobytu je 

zasílá na KÚOK. Formuláře jsou zakládány také na účtárně zařízení. 

Finanční účetní sleduje, zda státní příspěvek přiznaný na základě uvedených podkladů je řádně 

vyplacen na účet zařízení. 

Pracovník přímé péče zajišťuje komplexní péči o děti dle své náplně práce a informuje SP o 

plánovaném či realizovaném pobytu dítěte mimo zařízení (hospitalizace, návštěva rodičů, dětský 

tábor). 
 

4.6 Účetnictví a financování ZDVOP 

 

Za účelem správného, přesného a prokazatelného zjištění nákladů a výnosů spojených s péčí o dítě 

umístěné ve ZDVOP a nákladů spojených s provozováním ZDVOP je zřízeno toto nákladové 

středisko: 
 

               9500 ZDVOP Šumperk 

 

Na toto nákladové středisko jsou účtovány náklady a výnosy průběžně, vždy s účinností od 1. 1. do 

31. 12. příslušného kalendářního roku. 

 

Přímé náklady zahrnují: 
 

✓ Náklady na stravování 

Aktuální náklady na stravování dle struktury a počtu umístěných dětí, náklady na potraviny 

zakoupené přímo dětem do ZDVOP (např. mléčná výživa, zvláštní výživa, ovoce, 

přesnídávky apod.) 

 

✓ Náklady na ošacení, obuv 

Aktuální nákupy prádla, ošacení obuvi pro konkrétní dítě. 

 

✓ Hygienické potřeby 

Kosmetika, pleny, drogistické zboží apod. 

 

✓ Individuální pomůcky pro dítě 
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Náklady spojené se školními potřebami, osobními aktivitami apod. 

 

✓ Mzdové náklady 

Mzdy včetně odvodů na sociální a zdravotní pojištění a zákonné sociální náklady. 

 

Režijní náklady zahrnují: 
 

• Prací prostředky – praní prádla – přepočet počet dětí ve ZDVOP/celkový počet dětí za pří-

slušný kalendářní měsíc 

• Spotřeba energií (elektřina, plyn, voda), úklidové a dezinfekční prostředky - přepočet pomě-

ru plochy ZDVOP/celková plocha budovy – za příslušný kalendářní měsíc 

• Opravy a udržování nemovitostí přepočet dle plochy ZDVOP/celková plocha 

• Ostatní služby prokazatelně spojené s provozem ZDVOP – po konzultaci s příslušnými ve-

doucími zaměstnanci - rozvrhová základna plocha ZDVOP/plocha celková. 

 

Další náklady: 
 

Náklady přímo související s provozováním ZDVOP (školení a vzdělávání pracovníků zařazených do 

ZDVOP, ozdravné pobyty dětí ze ZDVOP atd.) 
 

Výnosy zahrnují: 
 

✓ Státní příspěvek na děti vyžadující OP – nárok zařízení v příslušném kalendářním měsíci 

✓ Úhrada nákladů za poskytování ochrany a pomoci dítěti ve ZDVOP povinnou osobou 

✓ Přídavky na děti 

✓ Příspěvek na péči 

✓ Jiné výnosy – např. dary finanční, věcné. 

 

Proúčtování státního příspěvku na děti vyžadující OP 

Státní příspěvek na děti vyžadující okamžitou pomoc přijatý na účet zařízení na základě 

rozpočtového opatření zřizovatele bude proúčtován primárně na: 
 

✓ Mzdové náklady včetně odvodů na zdravotní a sociální pojištění, příděl do FKSP, 

povinné úrazové pojištění. 

Státní příspěvek je proúčtován v měsíci, ve kterém je přijat. 

Příspěvek na děti vyžadující okamžitou pomoc podléhá vyúčtování za kalendářní rok. Vyúčtování vč. 

komentáře je ve stanoveném termínu předáno zřizovateli. 

Příslušní vedoucí zaměstnanci/správci rozpočtu jsou povinni primární doklady označovat tak, aby 

z nich bylo jasné, že se jedná o náklady či výnosy ZDVOP. V případě sumárních dokladů jsou 

povinni náklady, resp. výnosy týkající se ZDVOP vyčlenit jako podklad pro zaúčtování. 
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SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY 

Dokumenty vyšší úrovně 

          Úmluva o právech dítěte – sdělení č. 104/1991 Sb. 

Zákon č.2/1993 Sb., listina základních práv a svobod, v platném znění 

Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů 

Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, v platném znění 

Zákon č. 292/2013 Sb., o zvláštních řízeních soudních, v platném znění 
Zákon č. 499/2004 Sb., o archivní a spisové službě, v platném znění 

Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, v platném znění 

Zákon č. 117/1995 Sb., o státní sociální podpoře, v platném znění 

Zákon č. 110/2006 Sb., o životním a existenčním minimu, v platném znění 

Zákon č. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, v platném znění 

Zákon č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, v platném znění 

Zákon č. 111/2019 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s přijetím zákona o 

zpracování osobních údajů, v platném znění 

Vyhláška č. 449/2021 Sb., kterou se mění vyhláška 473/2012 Sb., o provedení některých 

ustanovení zákona o sociálně-právní ochraně dětí 

Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně fyzických osob v 

souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení 

směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů) 

Nařízení vlády č. 409/2011 Sb., o zvýšení částek životního minima a existenčního minima, 

v platném znění 

   Dokumenty DCO 

 

A/1   -  Statut DCO 

A/21 -  Organizační řád ZDVOP 

A/23 -  Provozní řád ZDVOP Šumperk 

O/9   -  Poslání ZDVOP DCO a zvyšování kvality výkonu SPO 

O/11 -  Politika ochrany osobních údajů 

O/12 -  Povinnosti osob při zpracování osobních údajů 

O/13 -  Výkon práv subjektu údajů 

O/14 -  Záměrná a standardní ochrana osobních údajů 

O/15 – Metodika analýzy rizik GDPR 

ZS/7 -  Spisová dokumentace ZDVOP 

ZS/6 -  Příjem, překlad, propuštění - ZDVOP 

 Zřizovací listina DCO, v platném znění 

Standardní postupy ZDVOP 

 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 

Účinnost 

Tento řád nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2022 a nahrazuje Vnitřní řád ZDVOP DCO účinný od 1. 7. 

2020. 

Doba platnosti vydání tohoto řádu je maximálně 5 let. Po uplynutí této doby je vydavatel povinen 

zajistit vypracování nového vydání, event. prodloužení platnosti stávajícího. 

Přílohy: 

1. Smlouva o poskytování ochrany a pomoci sjednaná s dítětem 

2. Smlouva o poskytování ochrany a pomoci sjednaná se ZZ/jinou odpovědnou osobou 

3. Smlouva o poskytování ochrany a pomoci sjednaná s OSPOD 
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4. Smlouva o úhradě nákladů 

5. Žádost o vydání souhlasu s poskytováním ochrany a pomoci – tiskopis MPSV 

6. Žádost o prodloužení smlouvy o ochraně a pomoci – tiskopis MPSV 

7. Vnitřní řád ZDVOP pro rodiče a děti 

 


