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Organ socidlné-pravni ochrany (OSPOD) vede o ohroZenych détech a o détech, kterym byl
ustanoven opatrovnikem nebo poruc¢nikem spisovou dokumentaci.
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Pracovisté OSPOD se pfti zpracovani, vedeni, evidenci, uklddadni a archivaci spisové
dokumentace déti fidi témito predpisy:

= zdkonem o socidlné-pravni ochrané déti (dale jen zakon),

= smérnici MPSV a

= vnitfnimi predpisy uradu.
Udaje obsaZené ve spisové dokumentaci tykajici se ditéte je pracoviité SPO opravnéno vyuzit
pouze v zajmu ditéte pfi zajistovani SPO.
Zameéstnanci SPO jsou povinni zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech, se kterymi se pfi
vykonu SPO sezndmili.

Spisova dokumentace oznacovand jako Om nebo Nom obsahuje zejména:
= osobni Udaje déti a jejich rodicq,
* Udaje o vychovnych pomérech téchto déti,
» zaznamy o vysledcich Setfeni v rodiné,
» zaznamy o jednani s rodici nebo jinymi osobami,
= kopie podani soudlim a jinym statnim organlm,
= pisemnd vyhotoveni rozhodnuti soudd, orgdn( cCinnych v trestnim fizeni a spravnich
organd,
» vyhodnocovani situace ditéte,
* individudlni plany ochrany ditéte apod.

Spisovou dokumentaci mohou tvofit také zaznamy na technickych nosicich dat.

Spis mUZe obsahovat i samostatnou slozku oznacenou jako ,,Zvlastni slozka“. Do této slozky
jsou vkladany dokumenty zvlastni povahy (napf. oznameni o ohrozeni ditéte). Zvlastni slozka
neni soucasti spisu, tzn., Ze ani rodi¢, kterému nalezi rodicovska odpovédnost, nebo jina osoba
odpovédna za vychovu ditéte, nema narok do ni nahlizet.

Standardy kvality socialné pravni ochrany déti jsou zpracovany v souladu s ust. § 9a odst. 3 zakona 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané
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NahliZeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii

NahliZzet do spisové dokumentace vedené o ditéti, nejde-li o ¢ast tykajici se spravniho fizeni, je
ze zakona opravnén na zakladé pisemné Zadosti pouze rodi¢, kterému nadlezi rodi¢ovska
odpovédnost, nebo jind osoba odpovédna za vychovu ditéte nebo jejich zdstupce na zakladé
plné moci.

Nevidomé osobé je obsah pfecten a pracovisté umozni na pozadani této osoby, aby do spisu
nahlizel jeji doprovod.

Do spisové dokumentace tykajici se osvojeni ditéte je opravnén nahlizet na zakladé pisemné
Zadosti osvojenec, jakmile nabude svépravnosti.

Dale pravo nahlizet do spisové dokumentace ditéte nalezi nadfizenému organu (Krajsky urad
Stredoceského kraje, kanceldfi Verejného ochrance prav a statnimu zastupitelstvi).

Zaméstnanec SPO - koordinator pfipadu na Zadost klienta sdéli do 15 dnid ode dne, kdy bylo
pozaddno o nahlédnuti, zda nahlédnout umozni a urci termin, kdy bude opradvnéné osobé
umoznéno do spisu nahlédnout a pofidit event. kopie nebo vypis.

V odUlvodnénych pfipadech dle zakona mUze pracovisté SPO rozhodnout o zamitnuti pisemné
Zadosti.

Za poftizovani kopie dokumentu je Uc¢tovan spravni poplatek 15 K€ za 1. stranu a 5 K¢ za kazdou
dalsi, vypis nebo fotokopie je zdarma.

Zaméstnanci OSPOD veskera jedndani vedena s klienty nebo odborniky, ktefi jsou s ditétem
a nebo rodici v kontaktu, zaznamenadvaji do spisové dokumentace formou tfedniho zaznamu,
protokolu nebo zapisu. Pfi volbé formy zaznamu jednani se fidi smérnici MPSV ¢. |j.
2013/26780-21, o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech
vedené organy socialné pravni ochrany déti a o stanoveni a rozsahu evidence a obsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce.

Zaméstnanec OSPOD je povinen klientovi (dospélé osobé i nezl. ditéti) v ramci Uvodniho
osobniho kontaktu srozumitelnou formou vysvétlit, co znamena vedeni spisu, co a proc se
do spisu zaznamenava a zaklada.

V ramci jednani vedeného na Uradé vypracovdva zaméstnanec protokol vzdy, kdyz o to klient
pozdda. Vyjma situaci, kdy provedeni protokolu neni mozné z divodl Casové tisné anebo
nefunkénosti technického vybaveni (napf. pfi vypadku elektrického proudu). Na tuto
skutec¢nost je vSak zaméstnanec povinen klienta upozornit. Obsah protokolu ma klient vzdy
moznost ovlivnit a doplnit. V zavéru jednani je mu k prevzeti nabidnuta kopie protokolu.
V pripadé, kdy provedeni protokolu z vySe uvedenych davodl nebylo mozné, zaméstnanec
klientovi nabidne, Ze mlzZe pfipominkovat obsah zaznamu z jednani, ktery pracovnik zpracuje

Standardy kvality socialné pravni ochrany déti jsou zpracovany v souladu s ust. § 9a odst. 3 zakona 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané
déti, ve znéni pozdéjsich predpist a s vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci CR €. 473/2012 Sb., ze dne 17. prosince 2012, o provedeni
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po jednani a klientovi ho zasle. Zaslané pfipominky klienta jsou pak pfilozeny k zaznamu
jednani jako jeho pfiloha. Protokol z jedndni zaméstnanec zpracovava také v téch pripadech,
kdy vyhodnoti, Ze je to z hlediska vykonu socidlné-pravni ochrany déti vhodnéjsi nez provedeni
zaznamu z jednani. NaleZitosti protokolu jsou stanoveny zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad.

Zaznamy z jednani zaméstnanec zapisuje jazykem neutrdlnim ve vztahu ke klientovi, zachycuje
v nich redlna zjisténi bez subjektivnich emocné zabarvenych hodnoceni. Zaméstnanec vede
zaznamy ve spisové dokumentaci takovym zplsobem, aby byla pro klienty srozumitelnd
(nepoutziva cizi slova a odborné terminy, kterym klient nerozumi). Srozumitelnost zaznamu
pro klienta mGzZe zaméstnanec ovéfit tim, Ze klientovi pfeda zdznam ze spole¢ného jednani
k nahlédnuti. Z jeho zpétné vazby lze snadno zjistit, zda mu je zapis srozumitelny. Tato praxe
muZe zvySovat spoluzodpovédnost klienta na feSeni své situace a také jeho duavéru
k zaméstnanci.

Pravidla pro zpracovani zaznamu o samostatném pohovoru s nezl. ditétem a jeho vedeni
ve spisové dokumentaci

Podrobny zdznam nebo protokol o jednani s ditétem zaméstnanec zalozi do zvlastni slozky
ke spisu vidy, kdyZz jedna s ditétem cilené bez pritomnosti rodi¢li nebo jinych osob
odpovédnych za vychovu proto, aby mu umoznil svobodné vyjadfit svij ndzor k vyznamnym
zalezitostem, kterého se ho tykaji, a z obsahu sdéleni ditéte a prlibéhu pohovoru ma za to, Ze
pokud se rodice nebo osoby odpovédné za vychovu seznami s Uplnym sdélenim ditéte, mohlo
by to poskodit zajmy ditéte.

Pokud je podrobny zaznam pohovoru s ditétem zaloZzen do &asti spisu podklady spisové
dokumentace, pak ve spise musi byt vidy zaloZzen zdznam o tom, Ze zaméstnanec jednal
s ditétem. A to i v pfipadé, Ze se jednani uskutecnilo bez pfitomnosti rodi¢d nebo jinych osob
odpovédnych za vychovu ditéte.

Zaznam o jednani s ditétem, které bylo vedeno bez pfitomnosti rodi¢l nebo jinych osob
odpovédnych za vychovu ditéte, zaloZeny ve spise, obsahuje stru¢né vymezeni divodu, pro¢
byl pohovor s ditétem uskutecnén a oznaceni véci, které se jednani tykalo. Zdznam strucné
shrnuje pribéh jednani s ditétem, aniz by bliZze popisoval obsah vyjadreni ditéte nebo v ném
byly pouzity citace z vyjadreni ditéte.
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