STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI

STANDARD 8 — PRIJETI OZNAMENI, POSOUZENI NALEHAVOSTI A PRIDELENI
PRIPADU

KRITERIUM 8A

Orgdn socidlné-pravni ochrany jednotné postupuje pfi prijeti ozndmeni pripadu a jeho

evidenci.

Pracovnik SPOD pfijimd ozndmeni o pfipadu prostfednictvim telefondtu, emailové korespondence,

postovni korespondence, osobniho setkani a zajistuje jeho evidenci.

Ve vsech pripadech pfijeti oznameni pfipadu je pracovnik povinen toto oznameni evidovat, k cemuz
vyuziva IS VERA (i sluzeb podatelny méstského uradu (déle jen podatelna). Pfijaté ozndmeni musi
byt radné oznaceno razitkem podatelny (s datem pfijeti, evidencnim cislem, skartaénim znakem,
identifikacnimi Udaji odpovédného pracovnika SPOD, Cislem jednacim pisemnosti) nebo oznaceno

¢islem jednacim v IS VERA (napft. protokol Ustniho jednani, Uredni zaznam).

Odkazujeme:

e Spisovy fad Méstského tradu Usti nad Orlici z roku 2020
Struény postup — prijeti a evidovani pripadu
| Oznameni pripadu pfrijaté prostrednictvim emailu

1) Pfrijimajici pracovnik email preda elektronicky podatelné, aby pisemnost byla oznacena
Stitkem meéstského Uradu a evidovana, nebo email pfilozi jako pfilohu uredniho zaznamu.

2) Na Odboru socialnich sluzeb je vedoucim odboru urcen pracovnik, ktery je odpovédny za
tridéni prijaté posty (pisemnosti evidované podatelnou) v ramci odboru. Pro potfeby SPOD
tfidi postu mezi pracovniky SPOD tato odpovédnd osoba nebo vedouci oddéleni. Pisemnosti
jsou déleny dle mistni plisobnosti jednotlivych pracovnik(i ve spadové oblasti Usti nad Orlici
a dle problematiky.

3) Pracovnik, ktery ndsledné pisemnost pfijima, ovéfi jeji spravné pfifazeni, ¢imZz se stava
klicovym pracovnikem.

4) Klicovy pracovnik zarazuje pfijatou pisemnost do jiz zalozené spisové dokumentace (dle
identifikac¢nich Gdajd ditéte/klienta), nebo zakldda novou spisovou dokumentaci. V pfipadé
zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje vse dle pravni Upravy
Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. ZaFi 2013

o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
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socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti nahradni rodinné péce - odkaz standard ¢. 12.

Klicovy pracovnik prijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dnl od pfijeti
dle Spisového fadu, Spravniho radu a zakona o SPOD ¢. 359/1999 Sb. Odpovéd je evidovana
v IS VERA.

Il Oznameni pripadu pfrijatého prostrednictvim telefonu

1)

Pracovnik z pfijatého telefondtu ucini ufedni zdznam do spisové dokumentace
prostfednictvim IS VERA.

Klicovy pracovnik zdznam o pfrijatém telefonatu vytiskne a zaloZi jej do stavajici spisové
dokumentace (dle identifikacnich udaji ditéte/klienta), nebo zaklada novou spisovou
dokumentaci. V pfipadé zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje
vse dle pravni Upravy Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti nahradni rodinné péce.

Klicovy pracovnik prijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dnl od pfijeti
dle Spisového radu, Spravniho rfadu a zakona o SPOD ¢. 359/1999 Sb. Odpovéd' je evidovana
v IS VERA.

Il Oznameni pfipadu prijatého prostrednictvim postovni korespondence

1)

Na Odboru socidlnich sluZzeb je vedoucim odboru urcen pracovnik, ktery je odpovédny za
tridéni prijaté posty (pisemnosti evidované podatelnou) v ramci odboru. Pro potfeby SPOD
tfidi postu mezi pracovniky SPOD tato odpovédnd osoba nebo vedouci oddéleni. Pisemnosti
jsou déleny dle mistni pdsobnosti jednotlivych pracovnikl ve spadové oblasti Usti nad Orlici a
dle problematiky.

Pracovnik, ktery nasledné pisemnost pfijimda, ovéri jeji spravné pfifazeni, ¢imZ se stava
klicovym pracovnikem.

Klicovy pracovnik zarazuje pfijatou pisemnost do jiz zaloZzené spisové dokumentace (dle
identifikacnich Udaja ditéte/klienta) nebo zakladd novou spisovou dokumentaci. V pfipadé
zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje vSe dle pravni Upravy
Smérnice  MPSV  2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013

o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené orgdny
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socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce.

Klicovy pracovnik prijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dnl od pfijeti
dle Spisového fadu, Spravniho radu a zakona o SPOD ¢. 359/1999 Sb. Odpovéd je evidovana
v IS VERA.

V pripadé, Zze pracovnik obdrzi oznameni pfipadu na své jméno, je mu pisemnost dorucena
v neoteviené obdlce s razitkem podatelny, které vsak neni vyplnéné. Pracovnik vyhodnoti,
zda se jednd o korespondenci osobni ¢i pracovni. Pokud se jedna o korespondenci pracovni,
preda ji pracovnik na podatelnu k fadnému oznaceni a zaevidovani. Dale pokracuje, jak je

uvedeno vyse.

IV Oznameni ptipadu prostiednictvim osobniho jednani

1)

2)

Pracovnik z uskute¢néného osobniho jednani ucini Ufedni zaznam do spisové dokumentace
prostrednictvim IS VERA.

Klicovy pracovnik (koordindator pfipadu) z uskutecnéného osobniho jednani vytiskne protokol
o Ustnim jednani a zaloZi jej do spisové dokumentace (dle identifikacnich Gdajd
ditéte/klienta), nebo zaklada novou spisovou dokumentaci. V ptipadé zakladani nové spisové
dokumentace tato dokumentace obsahuje vse dle prdvni Upravy Smérnice MPSV
2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a
obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socidlné-pravni ochrany déti a o
stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce.
Klicovy pracovnik (koordinator ptipadu) pfijaté oznameni vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do
30 dni od pfijeti (viz spisovy fad, spravni rad, zdkon o SPOD). Odpovéd je evidovana v IS

VERA.

Situace, kdy je potfeba zaklddat novou spisovou dokumentaci, upravuje smérnice MPSV.
Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce a standard ¢. 12.

Pfiloha: Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
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KRITERIUM 8B

KaZdy pripad orgdnu socidlné-prdvni ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

Otazka neodkladnosti:

Naléhavost ptipadu je v prvnim kroku posuzovdna pracovnikem OSPOD, jez ozndmeni ptijal
(telefonicky, emailem, postou, osobnim pFijetim informace) a to UVAHOU, kdy je posouzeno, zda se
nejedna o bezodkladnou potrebu situaci fesit. Nasledné (pokud neni situace k okamzitému feseni) je

pfipad predan klicovému pracovnikovi OSPOD dle mistni a odborné pftislusnosti.

Posouzeni pripadu:

Naléhavost pfipadu posuzuje klicovy pracovnik (koordinator), jemuz byl ptipad pridélen. Zasadnim
kritériem pro posouzeni naléhavosti pfipadu je mira ohroZeni ditéte. Pracovnici SPOD maji povinnost
zjistovat miru naléhavosti pfipadu pomoci metody vyhodnocovani situace ditéte. Po pfijeti pfipadu
pracovnik provede vstupni vyhodnoceni, na zakladé kterého urci, zda se jednd o ohrozené dité
vymezené § 6. Pokud dité nevykazuje znaky § 6, je tato skutecnost uvedena do spisové dokumentace.
Pokud dité vykazuje znaky § 6, je uc¢inéno podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny, pfipad
je povazovan za naléhavy a je vytvaren individualni plan ochrany ditéte. Pracovnik Cini bezodkladné

pfislusnd opatreni ve vztahu k mife ohroZeni ditéte.

Na oddéleni SPOD je vyuzivany jednotny formuldf pro vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny,
formular IPOD doporuceny MPSV, ktery je upraveny potfebam SPOD a ddle se upravuje dle

individualni potfeby pfipadu.

Zdroj: Vyhlaska o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o socidlné-pravni ochrané

¢.473/2012 Sb., standard €. 12

Pfiloha: Vyhodnoceni a IPOD
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KRITERIUM 8C

KaZdy pripad je pfidélen konkrétnimu koordindtorovi pfipadu. Koordindtor fidi priibéh vykonu

socidlné-pravni ochrany u daného pripadu.

Pro potfeby standard( kvality SPOD je za koordinatora pfipadu oznacen klicovy pracovnik SPOD,
ktery pro teSeni situace ditéte vyuZiva ke spolupraci statni i nestdtni subjekty poskytujici sluzby,
jejichZ orientacni vycet je uveden ve standardu 7. Cilem je dosdhnout stavu stabilizace socialni
situace ditéte a jeho rodiny. Koordinator pfipadu by mél respektovat jejich individualni zakazku.
Spolupracujici subjekty informuji koordindtora pfipadu o probihajici spolupraci s klientem.
Koordinator pfipadu dle vyhodnoceni a zpétnych vazeb spolupracujicich subjektd muzZe vyuZivat
raznych forem spoluprace, napr. svolavat pripadové konference, které jsou povinné dle zakona SPOD
pro feseni konkrétnich situaci ohroZenych déti a jejich rodin. Forma vedeni pfipadovych konferenci

se odviji od metodiky MPSV.

Priloha: Metodické doporuceni MPSV ¢. 2/2010 pro postup organt socialné-pravni ochrany déti pfi

pfipadové konferenci.
Predavani pripadu
Koordinator pfipadu (klicovy pracovnik) je odpovédny za vedeni pfipadu.

Dojde-li ke stfetu zajmu, a to jak na podnét pracovnika, tak i na podnét klienta, vedouci oddéleni

rozhoduje, zda nastala situace odpovida potrebé predat pripad jinému pracovnikovi.

Obdobné to plati v situaci, kdy hrozi riziko syndromu vyhofeni ¢i ohroZzeni bezpeci pracovnika.
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KRITERIUM 8D

Kazdy zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-prdavni ochrany k vykonu socidlné-pravni
ochrany pracuje maximdlné s 80 rodinami, v pfipadé kurdtora pro déti a mlddeZ se 40
rodinami. V pfipadé prdce s osobami pecujicimi a osobami v evidenci pracuje maximdlné se

40 rodinami.
Agenda opatrovnictvi

Pracovnik SPOD vykonavajici agendu opatrovnictvi pracuje cca s 80 rodinami, které vede v evidenci

rodin v rdmci své mistni plsobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).
Agenda kuratora pro déti a mladez

Pracovnik SPOD vykonavajici agendu kurdtora pro déti a mladez pracuje cca s 40 rodinami, které

vede v evidenci rodin v ramci své mistni plisobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).
Agenda nahradni rodinné péce

Pracovnik SPOD vykonavajici agendu nahradni rodinné péce pracuje cca s 40 rodinami, které vede

v evidenci rodin v ramci své mistni plsobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).

Vedouci oddéleni dohlizi na celou agendou OSPOD a v pfipadé, Ze pracovnik vyznamné presahne

maximalni pocet, tuto situaci fesi presunem na jiného pracovnika dle moznosti oddéleni.

ZpUsob vedeni spisové dokumentace upravuje Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne
19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace

v oblasti nahradni rodinné péce a standard ¢. 12.



