Nazev standardu 8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti pripadu a

pridéleni pripadu

Pracovnici OSPOD postupuji pii piijeti oznameni a jeho evidenci jednotné. Kazdé oznameni je
posouzeno s ohledem na jeho naléhavost a je ptidéleno odpovédnému pracovnikovi.

Pti nakladani s informacemi a pisemnostmi Se fidi pracovnici zejména:

Smérnici MPSV ¢.j. 2013/26780-21 ze dne 19.9.2013 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.

Zékonem €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochran¢ déti, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Magistrat mésta Olomouce ma zpracovany vnitini ptredpis ,,Spisovy a skartacni fad
statutarniho mésta Olomouce®- dostupny na intranetu. V souladu s nim je oznameni
evidovano.

106/1999 Sb. Zakon o svobodném piistupu k informacim.

110/2019 Sb. Zakon o zpracovani osobnich udaji.

POSTUP:
1. Pfijeti oznameni
2. Evidence pripadu
3. Pridéleni pripadu konkrétnimu koordinatorovi piipadu
4. Posouzeni naléhavosti pripadu — vyhodnoceni rizik
5. Postup podle vyhodnoceného rizika
6. OdloZeni podnétu nebo zarazeni do evidence podle zikona o socidlné-pravni

ochrané déti a instrukce o vedeni spisové dokumentace.

Kdo podava oznameni

Pracovnici prijimaji informace 0 moZném ohroZeni ditéte - oznameni od kazdého, kdo
upozorni na poruSeni povinnosti nebo zneuZiti prav vyplyvajicich z rodicovské zodpovédnosti,
dle ZSPOD. Pokud o to takovy subjekt pozada, informuje ho organ OSPOD Olomouc ve lhaté
30 dnl ode dne, kdy oznadmeni obdrZel, zda na zéklad¢ skute¢nosti uvedenych v oznadmeni
shledal ¢i neshledal, Ze jde o dité¢ uvedené v § 6 zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni
ochrané déti. Organ socialné-pravni ochrany déti provétuje rovnéz anonymni podnéty.

MIlc&enlivost

Pracovnici jsou povinni zachovavat mléenlivost ve vztahu ke skute¢nostem uvedenym v § 57
a § 7 ZSPOD.

1. Prijeti oznameni

Zpusoby prijeti oznameni:
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1999-106
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-110

a) telefonické
b) pisemné - postou
- e-mailem
- datovou schrankou
- na technickém nosici dat
- kuryrni sluzbou
- osobn¢
- telefaxem
systém vcCasné intervence

C) o0sobni jednani - oznameni do protokolu
- oznameni pii terénni socialni praci

Dale lze pfijmout oznameni: na pracovisti, pfi terénni préci, v pohotovostnim rezimu.

KaZzdé oznameni i anonymni je zaevidovano do elektronické Spisové sluzby aje mu
pridéleno cislo jednaci s datem pfijeti.

V piipadé, ze oznamovatel nezbavi pracovnika ml¢enlivosti, je takové oznameni zaloZeno
do pomocné slozky spisové dokumentace. Pokud se jedna o urgentni oznameni, je neprodlené
ptedano konkrétnimu pracovnikovi v souladu svécnou amistni piislusnosti nebo jim
uréenému zastupci. Pii pfijeti oznadmeni, pokud to situace umoziuje, pouci pracovnik
oznamovatele o pracovnich postupech organu socialné-pravni ochrany déti. Pracovnik dba na
ochranu osobnich udaji klientd a zachovava povinnou ml¢enlivost dle zdkona.

Zakladni otazky zjiStované pri prijeti oznameni: jméno a pfijmeni ditéte, datum narozeni
nebo vek, trvaly 1 fakticky pobyt ditéte, détsky 1€kat, Skola, zdravotni stav, jméno a piijmeni
rodi¢l, adresa bydlisté, jejich zaméstnani, inicidly sourozenci nebo jinych piibuznych,
telefonni cisla klient, popis krizové situace, ve které se dit€¢ nachazi, proC potiebuje
poskytnout socialné-pravni ochranu, pfipadné odkaz na osoby blizké z okoli, které mohou
poskytnout dulezité informace, apod.

Oznameni je dale provéfovano a dopliiovano o potfebné skutecnosti ve spolupraci s rodinou,
Skolou, Iékafi a dal$imi spolupracujicimi organizacemi a statnimi institucemi.

2. Evidence oznameni:

Po prijatém telefonickém oznameni socialni pracovnik vZdy vyhotovi pisemny zaznam ve
formuléfi ,,Zaznam z telefonatu”. Tento zdznam obsahuje veskeré oznamovateli dostupné
udaje, které povedou k identifikaci pfipadu, a popis skute¢nosti, které vedou k jeho oznédmeni.
Snazi se o zajisténi dostatku informaci k naslednému prvotnimu vyhodnoceni.

Pokud telefonické oznameni piijal jiny pracovnik nez koordinator, pak jej neprodlené preda
koordinatorovi, piipadné jeho zastupu, to dle:
1) vécné prislusnosti podle toho, zda ptislusi agendé oddéleni péce o rodinu a dité — terénu
nebo nahradni rodinné péci, ¢i oddéleni socialni prevence
2) trvalého pobytu ditéte (rozdéleni obvodii dle obci a ulic mésta Olomouce)

Piijeti E-mail, poStovni zasilka, datova schranka
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E-mail je vytistén a evidovan dle pfislusnych VP. Podani jsou doruovdna na podatelnu
Statutdrniho mésta Olomouce, kde jsou evidovana ve spisové sluzbé a odkud jsou
postupovana na sekretaridt odboru socidlnich véci. Ze sekretariatu jsou podéani zasilana
konkrétnim pracovnikiim podle ptidélenych obvodii.

Pokud oznameni neobsahuje dostate¢né informace k jasné identifikaci pfipadu, zejména
dotéenych osob, trvalého bydliste¢ ditéte, piijemce oznamovatele, pozada pracovnik 0 jejich
doplnéni za predpokladu, Ze se nejedna o oznameni anonymni.

Neni-li sekretaridtu zfejmé, kterému pracovnikovi ma piipad pridéelit, predd pisemnost
vedoucim odd., ktery zpracovava podani minimaln¢ jednou denn¢ a ptid€li je pracovnikovi.

Evidence pripadu v pohotovostnim rezZimu

V ramci pohotovostniho rezimu maji k dispozici kontakt na pohotovostni linku oddé€leni
socialné-pravni ochrany déti jen Policie CR, soudy, vedouci socialniho tseku Fakultni
nemocnice Olomouc, piipadné pro dal$i spolupracujici subjekty.

Pro ptipad vykonu pohotovostni sluzby je postupovano dle standardu ¢.1b.

Pohotovostni sluzba je vykonavana dle vnitiniho pfedpisu — Vnitini pfedpis o zajiSténi
havarijni sluzby statutarniho mésta Olomouce.

Pracovnik na oznameni bezodkladné reaguje.

3. Vyhodnoceni rizika, posouzeni naléhavosti pripadu
Definovani pojmt:
- pfijeti oznameni = den, kdy ozndmeni bylo pfijato (pfiSlo mailem, bylo ozndmeno
telefonicky apod.)
- od tohoto data, se odviji vSechny ostatni lhity

Pracovnik, ktery pfijima oznameni, vzdy bezprostiedné vyhodnocuje miru ohroZeni ditéte.

Naléhavé piipady jsou bezprostiedné piedany koordinatorovi piipadu, jeho zastupujicimu
pracovnikovi nebo pracovnikovi vykonavajicimu sluzbu na pracovisti, ptipadné pracovnikovi
vykonavajici pracovni pohotovost, a to bezprostfedné po pfijeti oznameni.

Za zakladni kritérium pfi vyhodnocovani naléhavosti pfipadu je mira ohroZeni Zivota ditéte,
jeho bezpeci a zdravého vyvoje, vék ditéte. Metodicky formulaf na posouzeni naléhavosti
ptipadu, ma kazdy pracovnik bezprostredné k dispozici. Formulaf je rovnéz soucasti vybaveni
sluzebni tasky pro dosaZitelnost.

Béhem pracovni doby je mozno situaci v piipadé nejasnosti konzultovat s vedouci oddéleni
péce o rodinu a dit€ i s vedoucim odd¢leni socidlni prevence.

Pracovnik vyhodnocuje oznameni ihned po pfijeti. Pracovnici reaguji na kazdy podnét.

V ptipadé, Ze se jednd o dité, které se ocitlo ve spravnim obvodu Magistratu mésta Olomouce,
nema zde trvalé bydlisté a nelze zajistit feseni situace mistné prislusnym tradem, tak OSPOD
Olomouc provede veskera opatieni zajiStujici situaci ohrozeného ditéte a o situaci poda zpravu
pfislusnému spravnimu tradu.
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Pfi posuzovani miry naléhavosti piipadu pracovnik zjist'uje skute¢ny stav situace. Spolupracuje
s dalSimi institucemi jako jsou napfiklad jiné urady, zdravotnicka ¢i Skolskd zatizeni, Sirsi
rodina, spolupracujici neziskové organizace apod.

Pro posouzeni naléhavosti pripadu koordinator pripadu, pracovnik pohotovosti ¢i pracovnik
Wkonavajici sluzbu na oddéleni pouzije ndsledujici soubor otdzek:

Ze zdroje oznameni pripadu vyplyva podezieni, ze

1. | Je podezteni, ze dité je fyzicky ¢i psychicky tyrané, existuji u | ANO NE
ditéte znamky ¢i projevy tyrani?

2. | Existuje podezieni, Ze je dité zneuzivané? ANO NE

3. | Jsou na téle ditéte zndmky sebeposkozovani, hrozi nebezpeci, | ANO NE
ze dité chce spachat sebevrazdu?

4. | Je podezieni na zavazné zanedbavani potieb ditéte, které | ANO NE
aktualné ohrozuje jeho zdravi ¢i dokonce zivot?

5. | Je dit¢ vakutnim stavu intoxikace a je tieba okamzitého | ANO NE
zasahu?

6. | Nachazi se dit¢ bez adekvatniho dozoru? ANO NE

7. | Je u stejného ditéte podnét podan ANO NE
opakované, pricemz ptedchozi byl shledan jako nalé¢havy?

8. | Ocitlo se dité bez piistiesi? ANO NE

9. | Jedna se o dité na utcku? ANO NE

Pripad je vyhodnocen jako naléhavy, pokud se objevi byt’ jen jedna odpovéd’ ANO.
Posouzeni naléhavosti se vyznacuje datumové vZdy do zakladniho vyhodnoceni (pii zavedeni
ditéte do spisové dokumentace). Pokud je na OSPOD dorucen podnét signalizujici ohroZeni
ditéte a pracovnik jiz vede o ditéti spisovou dokumentaci, pouZzije pro posouzeni naléhavosti
Formulaf posouzeni naléhavosti.

V prubéhu prvotniho — zdkladniho vyhodnoceni zjist'uje organ socidlné-pravni ochrany
déti skutecnosti, zda se nejedna o dité spadajici do § 6 zakona ¢. 359/1999 Sbh., o socidlné-

wewrs

pravni ochrany déti, ve znéni pozdéjSich predpisi:

e Splnuje ohrozeni ditéte definici tyrani, zneuzivani nebo zanedbavani - dle § 6 zakona
¢. 359/1999 Sh., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdejsich predpisi?

e Je dité akutn€ v nebezpeci, a jaka je roven tohoto rizika?
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4, Pridéleni pripadu konkrétnimu koordinatorovi

Obecné se pri pridéleni pripadu se postupuje dle Standardu ¢. 1.

Oznameni ve vSech jeho formach jsou pfijimany vSemi pracovniky. Pokud oznameni piijima
jiny pracovnik nez koordinator, pfeda jej ptislusnému koordinatorovi, dle vécné ptislusnosti
(agenda oddéleni socialni prevence, odd¢leni péce o rodiny a déti) a trvalého pobytu ditéte
(viz rozdé€leni obvodu).

1. Koordinator pripadu u kaZdého oznameni zaklada spisovou dokumentaci
v souladu se zdkonem ¢. 359/1999 Sb., a v souladu se smérnici ¢. 2013/26 780-21, o
stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace.

2. Vypracuje zakladni vyhodnoceni za uc¢elem posouzeni, zda se nejedna o dit¢ uvedené
v § 6 zdkona €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozd¢jSich
ptredpist. Pracovnici vyuzivaji jednotny formular zakladniho vyhodnoceni situace
dité a jeho rodiny.

3. Pokud je dité vyhodnoceno jako ohrozené dle § 6 zédkona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-
pravni ochrané déti, provede koordinator podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho
rodiny a ve spolupraci s klienty sestavi Individualni plan ochrany ditéte (IPOD).
Pracovnici vyuzivaji jednotny formulaf.

Spisovou dokumentaci daného piipadu ma koordindtor pfipadu ve své kancelafi
v uzamykatelné skiini. Ptistup do kancelare ma zaroven také pracovnik, ktery vykonava sluzbu
na oddéleni. Pro kazdy spis je zajiStén jeden koordinator, pribézn¢ do né¢ho v§ak mohou dle
potifeby vstupovat obé& oddéleni, pfiCemz kazdy specialista (socidlni pracovnik z terénu,
socidlni pracovnik zndhradni rodinné péce, kurator pro mladez) zodpovidd za svoji
specializovanou agendu.

Koordinator:

Koordinator seznami pfi prvnim jednani klienta s tim, ze ma jeho pfipad na starost. Do spisu je
vlozen formuldt Zaznam o koordinatorovi pripadu pouze V téch pifipadech, kdy do prace
s rodinou za¢nou vstupovat dalsi pracovnici ze socidlni prevence nebo z NRP.

V pripadé, Ze je spis piredavan jinému pracovnikovi je koordinator povinen zajistit:

- pfedani spisu (formulaf Predavaci protokol)

- seznameni klienta s novym koordinatorem (do spisu je vZdy vlozen formuldf Zaznam o
koordinatorovi piipadu.

- upravit pracovnika v programu socidlni agenda

- predat dokumentaci fyzickou 1 elektronickou.

Koordinator ma pf¥i praci s pripadem tyto povinnosti a kompetence:
1. koordinuje a Fidi pribéh poskytovani socialné-pravni ochrany,
2. je zodpovédny za zaloZeni, vedeni a vyrazeni spisové dokumentace v souladu se
smérnici MPSV ¢.j. 2013/26780-21 ze dne 19. 9. 2013,
odpovida za vedeni pripadu,
vykonava primou socialni praci a intervence ve prospéch klienta,
pomaha klientovi zorientovat se v systému socidlné-pravni ochrany,
provazi klienta celym procesem pomoci a podpory,

ok
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vyhodnocuje situaci ditéte a jeho rodiny,

8. zpracovava podrobné vyhodnoceni a individualni plan ochrany ditéte, zodpovida
za jeho napliiovani, vyhodnocovani a aktualizaci,

9. spolupracuje se siti sluzeb a dalSimi odborniky,

10. dohliZi na efektivitu poskytované podpory,

11. dodrzuje standardy kvality socialné-pravni ochrany déti,

12. dodrzuje legislativni predpisy,

13. zachovava mlcenlivost dle § 57 zakona 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané
déti, ve znéni pozdéjSich predpisi,

14. pracuje-li se spisovou dokumentaci vice odborniki a koordinator neni ve shodé

S postupem ostatnich, obraci se na svého vedouciho.

Osobni jednani
Z ustniho jednani na pracovisti je zpravidla vyhotovovan pisemny protokol ve formulafi
,,Protokol o ustnim jednani“ nebo ,,Protokol o Gistnim jednani — pohovoru s nezl. ditétem*.

Zejména obsahuje:
- informace o tom, kdo oznameni pfijal, jakym zptisobem, v jakém rezimu, datum,
- dale jméno a pfijmeni ditéte, datum narozeni, jméno a pfijmeni rodicu, trvaly
a fakticky pobyt ditéte, kontakt na rodice nezl. ditéte nebo jiné osoby odpovédné za
vychovu, osoby blizké, Skola ditéte apod., kterych se oznameni tyka
- apopis skutecnosti, které¢ vedou k ozndmeni ptipadu,
- pokud je to mozné, zdznam podepise také osoba sdélujici véc.

P¥i terénni socialni praci
Socialni pracovnik vzdy vyhotovuje zdznam ze socialniho Setfeni.
Z pisemného zaznamu ze socialniho Setfeni jsou ziejmé:
- informace o tom, kdo oznameni pfijal, jakym zptisobem, v jakém rezimu, datum,
- Jjméno a pifijmeni ditéte, datum narozeni, jméno a piijmeni rodicd, trvaly
a fakticky pobyt ditéte, kontakt na rodice nezl. ditéte nebo jiné osoby odpovédné za
vychovu, osoby blizké, Skola ditéte apod., kterych se oznameni tyka,
- apopis skute¢nosti, které vedou k oznameni ptipadu.

Pracovnik pfi praci na pracovisti dle potieby, zejm. pro ucely identifikace osob v daném
ptipadu, mize vyuZzivat prohlize¢ku Evidence obyvatel.

K zajiSténi radného a kvalitniho vykonu socidlné-pravni ochrany, zajisténi prava rodiny
a k zajisténi ochrany zaméstnanci pred pretiZenim jsou timto Kkritériem stanoveny
maximalni pocty rodin, s nimiZz zaméstnanec pracuje. Zaméstnanec vzidy pracuje

maximalné se stanovenym poctem rodin, nikdy ne s poctem vysSim.

Pocty rodin:
Minimalni pocet rodin, s nimiZ pracuje jeden zaméstnanec, neni stanoven.
1. Zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany pracuje maximalné s 80 rodinami,
2. kurator pro mladez pracuje maximalné se 40 rodinami,
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3. vpfipadé prace sosobami pecujicimi a osobami v evidenci zaméstnanec pracuje
maximalné se 40 rodinami.

Ptehled o aktualnim poctu zaméstnanctt OSPOD maji vedouci. Vedouci oddéleni péce o rodinu
a déti a vedouci oddéleni socialni prevence maji piehled o aktualnim poctu rodin, se kterymi
jednotlivi zaméstnanci pracuji.

PriibéZné, nejméné vsak 2 x roéné (v ramci sbéru statistickych udaji-na jatfe a po vyfazovani
spisti-na podzim) je vyhodnocena situace v poctu rodin, se kterymi jednotlivi zaméstnanci
pracuji. Soucasné je kazdy zaméstnanec zodpovédny za aktudlni pocet rodin, resp. béhem roku
hlida pocet rodin, se kterymi pracuje, a v ptipad¢, ze zjisti pocet vyssi nez maximaln¢ kritériem
stanoveny, obrati se na vedouci odd¢leni, ktery situaci fesi.

V piipadé dlouhodobé trvajiciho ptekroceni povoleného limitu vedouci odboru socialnich véci
fesi s tajemnikem ufadu personalni opatteni.
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