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8a Postup prijimani a evidence pripadu SPOD
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* Odbor zpravidla prijima jednotlivé ptipady prostfednictvim podatelny Méstského tiradu, kde
pracovnice podnét zaeviduji v programu Ginis, ptifadi kod, cislo jednaci a oznac¢i podacim
razitkem s datem. Nasledné je fyzicky a elektronicky poSta pfedana panu tajemnikovi.
Po kontrole je elektronicky aifyzicky predana odboru socidlnich véci a zdravotnictvi
vedouci odboru. V dobé nepfitomnosti jeji zastupkyni. Podnéty se pfijimaji bud datovou
schrankou, poStovni prepravou, osobné v podatelné tfadu nebo elektronicky s platnym
elektronickym podpisem na adresu uradu.

* Pokud byl pfipad dorucen jinym zptisobem, napf. e-mailem na adresu nékteré z pracovnic
odboru, protokolem, telefonicky, vlastnim zjisténim, bezodkladné se béZznym zpisobem
zaeviduje.

* Po obdrZeni zaevidovaného pripadu vedouci odboru, resp. zastupkyné, predamax.
do 2 pracovnich dnti elektronicky a fyzicky tento pripad ptislusné pracovnici, ktera se timto
stava koordinatorem pripadu.

» Pripady se pridéluji s ohledem na obsah dle pracovnich naplni, rozdéleni spravniho obvodu,
rozdéleni klientti a odbornosti pracovnikti pfimo koordinatorovi pripadu.Vedouci odboru ma
pravo pridélit konkrétni pripad jiné pracovnici dle svého uvazeni. O tomto neprodlené
vedouci obé pracovnice informuje.

* Pokud pracovnice nasledné po obdrzeni ptipadu zjisti, Ze ji nepfislusi, preda jej neprodlené
prislusné pracovnici a informuje o tom vedouci odboru.

* 'V pripadé mistni nebo vécné neprislusnosti podani jej vedouci odboru, resp. zastupkyné
neprodlené vrati zpét pracovnicim podatelny. Pokud podani doslo datovou schrankou a je
z podani patrné, komu naleZi, preda jej vedouci odboru, popf. konkrétni pracovnice, které
byl omylem pridélen spravnému adresatovi, a to nejpozdéji do druhého dne ode dne prijeti.
VZdy vyhotovi kopii se sdélenim, co bylo ucinéno a tato kopie je predana vedouci odboru
k zaloZeni.

» KaZda pracovnice SPOD - koordinator pfipadu po prijeti pfipadu tento zaeviduje dle
platnych pravnich norem do pfisluSného rejstiiku.

» V pripadé podezieni na bezprostiedni ohroZeni ditéte je odbor socialnich véci
a zdravotnictvi upozornén pracovnicemi podatelny. Vedouci odboru, popf. koordinator
pripadu bezodkladné prevezme podnét k vyFizeni pfimo z podatelny.

* Obéh dokumentti v rdmci tifadu a jejich evidence se fidi vnitfnim predpisem ¢. 3/2005
Spisovy a skarta¢ni fad M&U Hofovice -seznam vnitfnich predpisti - ptiloha ¢. 1 Standardd.






