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»Organ socialné-pravni ochrany déti uplatiiuje systém zpracovani, vedeni, evidence a
archivace dokumentace, véetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim sytému
socialné-pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.*

Pracovnice useku socialné-pravni ochrany déti se pfi vedeni spisové dokumentace fidi platnymi
pravnimi piedpisy, tj. zdkonem ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaSkou MPSV ¢. 473/2012 Sb., o provedeni n¢kterych ustanoveni zédkona o socialné-
pravni ochrané déti, a smérnici MPSV ¢€.j.:2013/26780-21 ze dne 19. 09. 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.

Spisova dokumentace SPOD je evidovana, zpracovavana a archivovana v souladu s vySe uvedenymi
pravnimi predpisy.

Dokumenty zasilané a pfijimané do spisové dokumentace postou a elektronicky jsou, kromé vlozeni
do spisu a kromé evidovani ve spise ve spisovém piehledu, v souladu s vySe uvedenou smérnici
evidovany i elektronicky v systému Ginis.

Kazda pracovnice tuseku socialné-pravni ochrany déti vede spis nezletilého ditéte, u nc¢hoz je
koordinatorkou ptipadu, také v elektronické podob¢.

Spisovou dokumentaci, se kterou zaméstnanec OSPOD pracuje, ma uloZenou v uzamykatelnych
kartotékach umisténych v kancelatich.

Za obsah a ochranu spisové dokumentace je zodpoveédny koordinator piipadu.

Po vytazeni z evidence je spisova dokumentace uloZena v uzamykatelnych kartotékach, které jsou k
tomu urcené, odkud si zaméestnanec useku socialné-pravni ochrany miize spis opétovné vyzvednout.

Pokud zjisti, ze klient byl jiz v evidenci OSPOD a jeho spis je ulozen v téchto kartotékach, spis si
vyzvedne a opét postupuje dle vyse uvedené smérnice k vedeni spisové dokumentace.

Spisy jsou v kartotékach uloZeny abecedné podle poc¢atecnich pismen.

Po dosazeni zletilosti posledniho evidovaného ditéte, u kterého byla dokumentace zaloZena, je
vyifazena a piedana do archivu Utadu.

Spisova dokumentace je archivovana po zakonem stanovenou dobu a v souladu se spisovym a
skarta¢nim fadem Utadu.
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»Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zpisobem, aby byly
srozumitelné pro klienta.*

Spisova dokumentace nezletilych déti vedena orgdnem socialné-pravni ochrany déti obsahuje krome
osobnich udajii o détech a rodiCich a o vychovnych pomérech déti, pisemnych vyhotoveni podani
k riznym organim, aj., i zdznamy o jednanich s rodi¢i, nezletilym ditétem ¢i jinymi osobami, o
provedenych Setfenich v roding, o telefonickych hovorech a ptip. dalsi zdznamy. Do spisu vedeného o
ditéti isekem socialné-pravni ochrany déti jsou zaznamenavany prubézné veskeré ukony v souvislosti
s vykonem socidlné-prdvni ochrany konané a informace v souvislosti s vykonem socialné-pravni
ochrany déti nabyté a zakladany dokumenty ziskané v souvislosti s vykonem agendy socialné-pravni
ochrany déti.

Spis je kompletné veden dle pravidel stanovenych smérnici MPSV. Vlastni zaznamy pracovnic iseku
socialné-pravni ochrany déti jsou vyhotovovany na pocitaci, jsou tedy Citelné. Ze zdznamu je patrno,
¢eho se tyka, k jakému spisu piislusi, kdy byl proveden, kdy doslo k popisované udalosti /resp. byl
proveden popisovany ukon/. Kazdy zaznam je zakonen jménem a piijmenim pracovnice, ktera
zdznam vyhotovila, s uvedenim jeji funkce. Vzdy je ptfipojen podpis pracovnice. Zaznamy jsou psany
ufednim jazykem tak, aby byly srozumitelné pro klienta.

Pozada-li klient nebo rozhodne-li pracovnik OSPOD, je sepsan protokol o jednani. Po ukonceni je
zapis vytistén, predan klientovi k pfeéteni a podpisu. Jestlize klient pozaduje prepis formulaci, je mu
vyhovéno. Pokud klient protokol pozaduje, je mu po podpisu ptedan.

Nalezitosti protokolu upravuje zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich predpisa.
Klient muze pozadat o nahlédnuti do spisové dokumentace.

Pravidla o nahlizeni upravuje zdkon o SPOD.

Zaznamy a protokoly i dalsi dokumenty jsou ve spise fazeny chronologicky, casoveé za sebou.

Soucasti spisu mize byt i fotodokumentace, CD.






