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Prowadzenie dokumentacji z procedury Niebieskiej Karty - jakie
adnotacje urzedowe i czyje notatki stuzbowe powinien gromadzi¢
pracownik socjalny? Komu mozna udostepni¢ dokumenty z procedury
NK, jakie informacje powinny sie znalez¢ w protokole? Jak

przeprowadzi¢ zakonczenie procedury NK?

WARSZTATY PCC POLAND przeznaczone dla pracownikdw Osrodkéw Pomocy Spotecznej, ktérzy zajmuja
sie procedura Niebieskiej Karty. Do udziatu zapraszamy réwniez przedstawicieli strazy miejskiej, policji,
placéwek oSwiaty i sgdow.

Omodwienie zalecen pokontrolnych w dokumentacji Niebieskiej Karty
Szczegbtowo wyjasnimy, do jakich czynnosci nalezy sporzadza¢ notatki, co powinny zawiera¢, komu i w
jakim zakresie mozemy udostepnia¢ informacje z dokumentacji. Oméwimy, jakie zapisy powinny sie
znalez¢ w protokole z grupy roboczej, a jakie z zakonczenia procedury. Doradzimy, na jakie przepisy warto
sie powotac przy zamknieciu Niebieskiej Karty i jaka dokumentacja jest niezbedna podczas monitorowania
sytuacji w rodzinie po zakonczeniu procedury.

W programie m.in.:

e Czy zaproszenie ofiary i wezwanie sprawcy muszg by¢ zatgczone do procedury? Jak postgpi¢ w
sytuacji, gdy zawiadomienie nie jest skuteczne?

e Jak powinno wygladac zawiadomienie o przekazaniu formularza cztonkom grupy roboczej?

* Jakie dokumenty moze udostepnia¢ pracownik socjalny (administracyjne i karne) sprawcy, a jakie
ofierze? Jak postgpi¢ w sytuacji zapytania o dokumentacje NK na wniosek adwokata sprawcy? Na
jakie przepisy moze powotac sie pracownik socjalny w przypadku prosby o udostepnienie informacji
z NK?

e Jak przechowywac¢ dokumentacje? Czy kazdy dokument powinien by¢ w oddzielnej zamknietej teczce
czy w segregatorach?

e Czy pracownik socjalny ma obowigzek gromadzenia dokumentacji na nosnikach CD udostepnianych
przez sprawce lub ofiare przemocy?

e Czy przemoc w rodzinie OPS monitoruje po zamknieciu NK? W jaki sposéb ja dokumentowac?

e Jak prowadzi¢ procedure NK, jesli wystepuje wyrazny konflikt rodzinny? Jak zapobiegac przypadkom
bezpodstawnego wszczynania NK?

Szczegdtowy program szkolenia:
1. Ktory podmiot jest uprawniony do wszczynania procedury NK?

e Co rozumiemy przez pojecie ,,dokumentowania czynnosci” w przypadku policjanta, pracownika
socjalnego i kuratora sagdowego?

* Jakie sg wytyczne ustawodawcy, dotyczace czynnosci podejmowanych w ramach procedury NK?

e Ktéry podmiot jest uprawniony do wszczynania procedury NK, jesli jest podejrzenie stosowania
przemocy?

e Czy sq sytuacje, w ktérych OPS przekazuje wszczecie procedury NK do policji?

¢ Z jakich etapdw sktada sie procedura i kiedy nastepuje jej rozpoczecie?
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Kiedy jest przemoc? Czy mozna zgtosi¢ tylko przemoc fizyczna? Jak traktowana jest przemoc
psychiczna, np. nekanie?

Jak rozpoznac, czy jest konflikt rodzinny czy przemoc?

Jak prowadzi¢ procedure, jesli wystepuje wyrazny konflikt rodzinny? Jak zapobiegac przypadkom
bezpodstawnego wszczynania NK?

Czy pracownik socjalny moze zatozy¢ NK dla 0séb niemieszkajacych razem? Czy mozna zatozy¢ NK
bytemu mezowi, ktéry notorycznie nachodzi zone?

Jak postagpi¢ w sytuacji, gdy ofiara zamieszkuje w innej gminie niz sprawca, albo cata rodzina
zamieszkuje za granicg?

Czy mozna zatozy¢ Niebieskg Karte na wniosek obcokrajowca? Co w przypadku, gdy obcokrajowiec
nie ma statego pobytu?

2. Jak powinno wygladac¢ zawiadomienie o przekazaniu formularza cztonkom grupy roboczej?

Czy w dokumentacji powinien pojawi¢ sie dowdd na to, ze przewodniczacy ZI powiadomit cztonkéw o
wptynieciu NK?

Czy maile do cztonkdéw ZI s wystarczajgcym dowodem?

W jakiej formie cztonkowie ZI powinni potwierdzi¢ otrzymanie i zapoznanie sie z NK? lle czasu na
potwierdzenie powiadomienie o NK ma cztonek ZI?

Jak powinien by¢ sporzagdzony formularz o zapoznaniu sie z NK przez cztonkéw grupy roboczej?
Czy OPS ma obowigzek powiadomienia dzielnicowego o wszczeciu procedury NK?

Jak powinno wyglada¢ zawiadomienie do wtasciwego komisariatu lub dzielnicowego o wdrozeniu
procedury NK przez OPS (bez obecnosci dzielnicowego)? Jakie informacje powinny sie pojawi¢ w
zawiadomieniu i w jakim czasie? Czy takie zawiadomienie powinno znalez¢ sie w dokumentacji NK?
Jak ma wyglada¢ zawiadomienie prokuratury o wszczeciu postepowania?

Czy zaproszenie ofiary i wezwanie sprawcy muszg by¢ zatgczone do procedury? Jak postgpi¢ w
sytuacji, gdy zawiadomienie nie jest skuteczne? Czy ponowienie zawiadomienia wykonujemy w
formie pisemnej?

W jakiej formie powinno by¢ potwierdzenie o zawiadomieniu wszczecia NK? Czy w dokumentacji
powinno sie znalez¢ potwierdzenie nadania przesytki?

3. Jak wypetniac¢ formularz w sposdb prawidtowy?

Kto wypetnia formularz A? Na co zwrdci¢ szczegdlng uwage?

Kiedy nastepuje wypetnienie formularza "Niebieska Karta - A" - w przypadku braku mozliwosci
wypetnienia formularza z uwagi na nieobecnos¢ ofiary, zty stan zdrowia ofiary, czy ze wzgledu na
zagrozenie jej zycia lub zdrowia?

Czy mozna zatozy¢ NK bez obecnosci ofiary?

Czy jest mozliwo$¢ odméwienia wdrozenia procedury z powodu btednie wypetnionego formularza?
Jaka jest wiasciwa procedura dotyczaca umieszczania daty urodzenia? W formularzu D jest pytanie o
date urodzenia, a w nowelizacji ustawy - wiek. Ktéra forma umieszczania tej informacji jest
poprawna?

Czy cztonek komisji alkoholowej moze wypetnic¢ formularz NK?

Czy przy kazdym zdarzeniu powinnismy wypetnia¢ formularz A? Czy tylko przy pierwszym zdarzeniu?
Czy ilos¢ wypetnionych kart wptywa na przebieg sprawy?

Jak prawidtowo wypetnic karte C? Wz6r

4. Co powinno sie znalez¢ w dokumentacji NK?
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Wykaz dokumentéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia NK

Jakie adnotacje urzedowe i czyje notatki stuzbowe powinien gromadzi¢ pracownik socjalny?

Jakie powinny by¢ druki wewnetrzne? Wzory drukéw

Jak powinna wyglada¢ modyfikacja drukéw ze wzgledu na dynamike sytuacji rodziny?

Jak redagowac plan pracy z rodzing w celu modyfikacji sytuacji rodziny na biezgco? Jakimi drukami
sie postugiwac i w jaki sposéb je redagowac, aby zmiany sytuacji rodziny mogty by¢ nanoszone
systematycznie?

Czy formularze do NK powinny by¢ zatwierdzone uchwatami Rady Gminy, czy regulaminem?

Czy wtasciwe jest gromadzenie i powielanie dokumentacji w NK? (formularze, protokoty, notatki)
Czy kazda wizyta pracownika socjalnego, rozmowa z osobg doswiadczajgca przemocy, wizyta w
szkole i pozyskanie dokumentacji ze szkoty powinna by¢ udokumentowana? Jakie informacje
powinny znalez¢ sie w dokumentacji szkolnej?

Czy pracownik socjalny ma obowigzek gromadzenia dokumentacji na nosnikach CD udostepnianych
przez sprawce lub ofiare przemocy? A jesli tak, to w jakim celu powinnismy je gromadzi¢? Czy
powinnismy je przegladac czy jedynie przekazac policji i prokuraturze?

Jak przechowywac¢ dokumentacje? Czy kazdy dokument powinien by¢ w oddzielnej zamknietej teczce
czy w segregatorach?

5. Czy do kazdej czynnosci nalezy sporzadzac notatke?

Notatka stuzbowa policjanta i pracownika socjalnego z wizyty w srodowisku w ramach procedury NK
- wzory

Kto ustala czestotliwos¢ wizyt dzielnicowego w rodzinie? Czy dzielnicowy kazdorazowo powinien
sporzadzad notatke z wizyty? Komu powinien przekazywac notatki stuzbowe - na rzecz
przewodniczgcego zespotu interdyscyplinarnego, czy koordynatora grupy roboczej?

Jak wazne sg notatki pracownika socjalnego i policjanta? Jak je sporzadzac, by wykaza¢, ze sytuacja
w rodzinie sie zmienia? Jak czesto powinno sie robi¢ notatki? Czy nalezy odnosi¢ sie w nich do planu
pracy z ofiarg, ktéry ustaliliSmy na pierwszym spotkaniu?

Czy dzielnicowy powinien przekazywac swoje notatki do Zespotu Interdyscyplinarnego?

Jak czesto powinny wptywac notatki z monitorowania sytuacji rodziny od policjanta, ze szkoty, od
pracownika oswiaty? Czy konieczna jest dokumentacja kazdego cztonka grupy roboczej? Jak powinna
wygladac dokumentacja pracy kazdego cztonka grupy roboczej?

Czy w dokumentacji NK, dzielnicowy musi umiesci¢ dodatkowa notatke dotyczaca realizacji zadan,
do ktérych zobligowato go rozporzgdzenie?

Jaki zapis dotyczacy pracy socjalnej powinien znalez¢ sie w dokumentacji NK?

Jakie informacje powinny znalez¢ sie w karcie czynnosci kuratora sgdowego? Wz6r karty czynnosci
kuratora sagdowego

Czy kurator sgdowy jest uprawniony do wszczynania NK?

Komu kurator sadowy przekazuje informacje o koniecznosci zatozenia NK?

Czy prokurator moze by¢ cztonkiem zespotu interdyscyplinarnego? Jakie mogg by¢ przestanki czynu
zabronionego? Jaki zgromadzony materiat daje nam podstawe do zawiadomienia organu
sprawiedliwosci o podejrzeniu popetnienia przestepstwa?

Na kim spoczywa obowigzek powiadomienia sadu lub prokuratury, o wglad w sytuacje rodzinng? Do
kogo w pierwszej kolejnosci trafia podejrzenie popetnienia przestepstwa? Kto sporzadza pismo o
mozliwosSci popetnienia przestepstwa do wtasciwej prokuratury? Czy pismo do sadu lub prokuratora
musi nastgpi¢ z automatu?

6. Jakie informacje powinny sie znalez¢ w protokole? Jak konstruowac protokot? Wzor
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Co warto zawrze¢ w protokole koncowym? Jakie informacje powinny sie znalez¢ w protokole?
Jak prowadzi¢ protokét? Jakie dokumenty mogg dostarczac do teczki rodziny cztonkowie grupy
roboczej? Czy pedagog szkolny, policja, nauczyciel mogg dotgczy¢ swojg opinie do teczki?

Jak czesto grupy robocze powinny sporzadzac protokoét?

Jak powinien wygladac protokét z grupy roboczej lub z zakonczenia NK?

7. Jak przeprowadzic¢ zakonczenie procedury?

Jakie warunki trzeba spetni¢, aby zamkna¢ Niebieska Karte?

Czy jest mozliwo$¢ zakonczenia procedury NK na podstawie braku zasadnosci?

Jaka dokumentacja jest najwazniejsza przy podjeciu decyzji o zamknieciu procedury NK?

Na jakie przepisy mozemy sie powotywac, aby zakohczy¢ procedure NK?

Jaka jest procedura w przypadku sprzecznej opinii cztonkéw grupy roboczej? Kto zamyka NK?

Jak przeprowadzi¢ wznawianie Niebieskich Kart w tej samej rodzinie, w ktérej sprawca okazuje sie
inna osoba? (czesto wystepuje przy sprawach rozwodowych)

Jakie dziatania mozna realizowac z rodzing po zamknieciu procedury?

Czy przemoc w rodzinie OPS monitoruje po zamknieciu NK? W jaki sposéb jg dokumentowac? Jak
dtugo po zamknieciu NK powinien by¢ systematyczny kontakt pracownika socjalnego z ofiarg? Skad
wiadomo, ze sprawca realizuje ustalony wspdlnie plan, czy chodzi do psychologa, co robi aby
realizowac plan ustalony przez zespét interdyscyplinarny?

Co w sytuacji, kiedy sprawca sie wyprowadzi?

Jakie dokumenty wypetnia ZI na ostatnim spotkaniu?

W jaki sposdb strony sg poinformowane o zakonczeniu sprawy?

Co powinien zawiera¢ protokét z zamkniecia NK?

Jakie kroki podejmowacd/czy podejmowac jesli rodzina, ani ofiara ani sprawca, nie chce
wspotpracowac?

8. W jakim zakresie udostepniac¢ informacje? Na ile te informacje sa jawne?

Czy wiasciwe jest udostepnianie dokumentacji NK osobom fizycznym?

Czy mozna udostepnia¢ dokumentacje osobie pokrzywdzonej?

Jakie dokumenty moze udostepnia¢ pracownik socjalny (administracyjne i karne) sprawcy, a jakie
ofierze? Jak postgpi¢ w sytuacji zapytania o dokumentacje NK na wniosek adwokata sprawcy? Na
jakie przepisy moze powotac sie pracownik socjalny w przypadku prosby o udostepnienie informacji
z NK?

Co mozna zrobic i na jakie artykuty sie powotywac w przypadku wniosku o udostepnienie
dokumentacji radcy prawnemu sprawcy?

Czy radca prawny, adwokat moze brac udziat w zebraniu ZI? Na jakie artykuty sie powotywac jesli nie
moze wzig¢ udziatu?

W jakich sytuacjach dokumentacja NK moze by¢ przekazana do policji?

W jaki sposdb i w jakiej formie przekazujemy dokumentacje do saddw i prokuratury- oryginaty, czy
kserokopie? Czy kserokopia dokumentacji wymaga potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem? Czy
prawidtowe jest udostepnianie dokumentacji w formie pojedynczych opinii i drukéw czy catosciowo?
Czy w dokumentacji NK powinna znalez¢ sie adnotacja o jej udostepnieniu organom sprawiedliwosci?
Jaki mamy czas na przekazanie dokumentacji odpowiednim organom?

Czy wihasciwe jest przekazanie dokumentacji na wniosek sagdu cywilnego na bazie postepowania
cywilnego np. proces cywilny o ochrone débr osobistych? Czy sprawca i ofiara majg wglad do takiej
dokumentacji? Czy mozemy zwréci¢ sie do sadu cywilnego, majac na uwadze art. 9 c ustawy o
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przeciwdziataniu przemocy, o rozwazenie mozliwosci wytgczenia jawnosci tych danych, ktére moga
mie¢ wptyw lub ujawnienie ich moze stanowi¢ zagrozenie dla 0séb - Swiadkdéw lub osdb
zgtaszajacych sie do NK? Jakie informacje moga by¢ utajnione?

e Czy sgdom okregowym w sprawach rozwodowych udostepniamy tylko formularz, czy wszystkie
zebrane dokumenty z NK?

e Czy mozna udostepnia¢ informacje z NK organizacjom pozarzadowym, urzedom miast (np. pismo
informujace w sprawie mieszkania socjalnego z zasobéw miasta)?

Prowadzacy:

Elwira Konopka, praktyk, kierownik Punktu Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie z Urzedu Miejskiego
w Ptonsku, Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przemocy w Rodzinie, Przewodniczacy
Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, pedagog profilaktyk, socjoterapeuta; zajmuje
sie profilaktyka uzaleznien w szkotach, pomoca rodzinom, w ktérych istnieje problem alkoholowy i
przemocy; ukonczyta: Studium Pomocy Psychologicznej, Studium Socjoterapii, Studium Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, Program Wspierania Rodziny; realizator rekomendowanych programoéw
profilaktycznych ,Debata", ,Domowi Detektywi", ,Fantastyczne Mozliwosci", ,,Unplugged"

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia

karng oraz cywilng
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