STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI

STANDARD 10 — KONTROLA PRiPADU

KRITERIUM 10A

Orgadn socidlné-prdvni ochrany zajistuje pravidelnou kontrolu pfipadd.

Povinnost vedeni spisové dokumentace vyplyvd mimo jiné ze zdjmu zachovani strukturovaného
prehledu ukon(, opatreni a krokd pracovnikdl SPOD. Zaznam do spisové dokumentace je realizovan
bezodkladné. Pracovnik SPOD je prostfednictvim fadné vedené spisové dokumentace schopen
doloZit svou pracovni Cinnost. Zaroven je mozné ze zaznamu doloZit, jaky postup k reseni situace
klienta pracovnik SPOD zvolil. V takové situaci je moziné se k ptipadu vracet, zpétné konzultovat

pracovnikdv postup a také jej kontrolovat.

S ohledem na zajisténi vysokého standardu kvality ¢innosti organu socidlné-prdvni ochrany je nutné,
aby oddéleni mélo stanovena konkrétni pravidla interni kontroly pfipadu. Kontrola se déli do dvou
typl — pravidelna a mimoradna. Jednim z hlavnich cilG interni kontroly pfipadd je hledani a predavani

dobré praxe a poskytnuti zpétné vazby.

Pravidelna interni kontrola pfipadu

V kazdém kalendainim roce ma vedouci oddéleni povinnost u vSech pracovniki SPOD provést
minimalné 1 pravidelnou kontrolu. Protokol z provedené kontroly je (vcéetné kontroly dalSich

pracovnikt OSS) zalozen u vedouci OSS.

Vedouci oddéleni si mGze zvolit, zda kontrola bude prfedem pracovnikim ozndmena ¢i nikoliv.

Ozndmeni bude Ustni formou.
Termin ohlaseni kontroly pfipadd u konkrétniho pracovnika SPOD mze byt napf. 1 tyden.

Vedouci oddéleni si ke kontrole vybira spisové dokumentace namatkové dle pracovnikem
predloZzenych aktualizovanych rejstfik(, popf. dle pracovnikem vedené aktualizované kartotéky, nebo
cilené (napt. pokud se jedna o pfipad obtizny, ¢asto konzultovany, pfijaty od jiného Ufadu nebo
postupovany na jiny Ufad, pfedavany mezi pracovniky oddéleni, s nafizenym dohledem ¢i Ustavni

vychovou u ditéte, uzavirany, pti zaskolovani nového pracovnika).

Pocet kontrolovanych spisovych dokumentaci (pfipadd) si voli vedouci oddéleni, min. dvé spisové

dokumentace na jednoho pracovnika OSPOD v kalendainim roce.
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Z provedené kontroly pofizuje vedouci oddéleni protokol, ve kterém jsou uvedena Cisla
OM jednotlivych spisovych dokumentaci, Cisla stranek k pripominkovani, konkrétni pripominky,
datum vyhotoveni kontroly, podpis vedouciho, datum predani protokolu pracovnikovi SPOD jako
soucast osobni konzultace, podpis pracovnika k prevzeti protokolu, termin stanoveny k zajisténi

oprav a doplnéni.

V pripadé pripominek vedouci oddéleni dle stanoveného terminu k zajisténi oprav a doplnéni

provede opét kontrolu, zda doslo k napravé. O tomto je do stavajiciho protokolu u¢inéna poznamka.

Protokol vedouci oddéleni zaklada do slozky internich dokumentd OSPOD. Vysledny protokol z interni

kontroly ptipadl je v kopii pfedan vedouci odboru a internimu auditu.

Pozn. VU¢i vedoucimu oddéleni zajistuje kontrolu vedouci odboru socidlnich sluzeb dle vyse
uvedenych pravidel interni kontroly pfipadd pracovniki SPOD. Vedouci odboru socidlnich sluzeb

mUzZe sam pristoupit k interni kontrole pfipadd pracovnikd SPOD.

Mimoradna interni kontrola pripadu

K'mimofradné interni kontrole pfipadu pfistupuje vedouci oddéleni nebo i vedouci odboru socidlnich
sluZeb, pokud tomu odpovida situace. Dlivody mohou byt rlizné. Napf. pfi pravidelné interni kontrole
byly zjistény hrubé nedostatky vedeni spisové dokumentace pracovnika SPOD a pfi dalsi jeho Cinnosti
je tfeba zvySeného prechodného dohledu; orgdn socidlné-pravni ochrany pfijal podnét od klienta

k postupu konkrétniho pracovnika SPOD apod.

Z provedené kontroly pofizuje vedouci oddéleni protokol, viz pfiloha €. 10, ve kterém jsou uvedena
¢isla OM jednotlivych spisovych dokumentaci, ¢isla stranek k pfipominkovani, konkrétni pfipominky,
datum vyhotoveni kontroly, podpis vedouciho, datum predani protokolu pracovnikovi SPOD jako
soucast osobni konzultace, podpis pracovnika k prevzeti protokolu, termin stanoveny k zajisténi

oprav a doplnéni.

V ptipadé pripominek vedouci oddéleni dle stanoveného terminu k zajisténi oprav a doplnéni

provede opét kontrolu, zda doslo k napravé. O tomto je do stavajiciho protokolu u¢inéna poznamka.

Protokol vedouci oddéleni zaklada do slozky internich dokumentld OSPOD. Vysledny protokol z interni

kontroly ptipad( je v kopii pfedan vedouci odboru a internimu auditu.
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Nalezy kontroly jsou analyzovany a jsou vyhodnoceny priciny nedostatkl. Podle jejich charakteru pak
vedouci oddéleni nebo vedouci odboru socialnich sluZeb realizuji prislusna opatfeni, jez maji vést

k odstranéni odhalenych nedostatk.



