12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

12a
Organ socialné-pravni ochrany uplatiuje systém zpracovani, vedeni, evidence a archivace

dokumentace, vcetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému socialné-pravni

ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

Obsah kritéria standardu

Méstsky urad Tanvald, odd€leni socidln€ — pravni ochrany déti se pii zpracovani, vedeni a

archivaci dokumentt fidi témito dokumenty:

e Vnitini predpis Méstského titadu Tanvald €. 4/2018 — Spisovy a skartacni fad (viz. ptiloha
¢. 2).

e Smérnice MPSV ¢. ). 2013/26780-21 ze dne 19. zati 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti
a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socidlné-pravni ochrany déti a o
stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce.

e Zaikon €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané deéti

e Zaikon €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e Metodické pokyny MPSV a KU Libereckého kraje k vedeni spisové dokumentace

Spisova dokumentace organu socialné-pravni ochrany se dle zdkona o socialné-pravni ochrané déti
(§ 6) zaméfuje zejména na tyto deti:
1. déti, jejichZ rodice
a. zemieli
b. neplni povinnosti plynouci z rodicovské zodpovédnosti
c. nevykonavaji nebo zneuzivaji prava plynouci z rodicovské zodpoveédnosti
2. déti, které byly svéfeny do vychovy jiné fyzické osoby nez rodice, pokud tato osoba neplni
povinnosti plynouci ze svéfeni ditéte do jeji vychovy;
3. déti, které vedou zahal¢ivy nebo nemravny zivot spocivajici zejména v tom, ze zanedbavaji
Skolni dochéazku, nepracuji, i kdyZ nemaji dostatecny zdroj obzivy, poZivaji alkohol nebo

navykové latky, jsou ohroZeny zavislosti, Zivi se prostituci, spachaly trestny ¢in nebo, jde-li
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o déti mladsi nez patnact let, spachaly Cin, ktery by jinak byl trestnym ¢inem, opakované
nebo soustavné pachaji prestupky nebo jinak ohrozuji ob¢anské souziti;

4. déti, které se opakované dopousti utékti od rodici nebo jinych fyzickych nebo pravnickych
osob odpovédnych za vychovu ditéte;

5. déti, na kterych byl spachan trestny ¢in ohrozujici zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
distojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachani takového Cinu;

6. déti, které jsou na zaklad¢ zadosti rodicl nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte
opakovan¢ umistovany do zafizeni zajiStujicich neptetrzitou péci o déti nebo jejich umisténi
v takovych zafizenich trva déle nez 6 mésict;

7. déti, které jsou ohrozovany nasilim mezi rodi¢i nebo jinymi osobami odpovédnymi za
vychovu ditéte, popiipade nasilim mezi dalSimi fyzickymi osobami;

8. d¢ti, které jsou zadateli o udéleni mezinarodni ochrany, azylanty nebo osobami poZzivajicimi
doplitkové ochrany, a které se na tizemi Ceské republiky nachézeji bez doprovodu rodiét
nebo jinych osob odpovédnych za jejich vychovu;

pokud tyto skutecnosti trvaji po takovou dobu nebo jsou takové intenzity, ze neptiznivé ovliviuji

vyvoj déti nebo jsou anebo mohou byt pfi¢inou nepiiznivého vyvoje déti.

Prijem dokumentua

Veskeré ptichozi dokumenty jsou pfijimany fyzicky nebo elektronicky na podatelné ufradu.
Dokument se zaeviduje do spisové sluzby GEOVAP. Za doruceny dokument je povazovano i Ustni
sdéleni, o kterém je ucinén pisemny zdznam. Pokud je dokument pfijat na podatelnu Méstského

ufadu v Tanvaldu, je zminény dokument neprodlené postoupen piislusnému zaméstnanci.

Oznacovani a evidence dokumentu

Kazdy zaméstnanec je povinen dokument piijaty mimo podatelnu zaevidovat nebo piedat
k zaevidovani. Identifikaci vlastnich dokumenti provadi kazdy zameéstnanec, ktery dokument
vytvofiil bezprostiedne po jeho vzniku. Nasledn¢ je dokument zaevidovan a je vygenerovano Cislo
jednaci, které je uvadéno ve formatu: poradové Cislo zapisu dokumentu v GEOVAP/pfislusny
kalendarni rok. Tuto evidenci provadi podatelna nebo piislusSny zaméstnanec. Jedno ¢islo jednaci
vZzdy nalezi pouze k jednomu danému dokumentu.

Jednotlivé dokumenty zalozené v GEOVAP jsou oznaceny pofadovym c¢islem a datem doruceni
(nebo vytvoreni) dokumentu. Déle kazdy dokument obsahuje tdaje o odesilateli dokumentu, ndzev

dokumentu, pocet listl a pocet pfiloh, jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vytizuje,
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zpisob vyfizeni dokumentu, informace o tom, v jaké podobé byl dokument pfijat, skartacni a
spisovy znak.

Dokumentace tykajici se socialné-pravni ochrany déti ma podle zadkona stanovenou skarta¢ni lhiitu
15 let od vytazeni z evidence dé€ti nebo zadatelt.

Jednotlivé dokumenty jsou vyfizovany pfisluSnymi zaméstnanci.

Pomocna spisova dokumentace C. i.:

Spisovou dokumentaci vedeme na odd. pod oznaéenim C. j. MEUT/.../rok. Piichozi dokumenty
jsou pfijimany elektronicky. Dokument se zaeviduje do spisové sluzby GEOVAP. Za doruceny
dokument je povazovano i ustni sdéleni. Zaméstnanec tuto dokumentaci vede pouze v ptipadé, ze

se nejednd o dit€ v § 6, zékon ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti.

Spisy Om a Nom
Jednotlivé spisy jsou vedeny podle smérnice MPSV ¢. j. 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 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, a to timto zplisobem:

Ziakladni evidence (Cl.2 , 3, 4):

*Rejstiitk Om

*Spis Om

*Jmenna kartotéka

Pomocna evidence (Cl. 1 a ¢l. 8):

*Rejstiik Nom

*Spis Nom

*Rejstiik déti, kterym je tieba zprostiedkovat osvojeni,

*Rejstiik déti, kterym je tieba zprostiedkovat péstounskou péci,

*Rejstiik déti svétenych do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte,
*Rejstifk déti, u kterych OU obce s rozsitenou ptisobnosti vykonava poruéenstvi,
*Rejstifk déti, u nichZ probiha fizeni o uréeni & popieni rodi¢ovstvi a u nichz byl OU s rozsitenou
plusobnosti ustanoven opatrovnikem

*Rejstiik déti, u nichZ bylo rozhodnuto o vychovném opatient,
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*Rejstifk déti umisténych v zafizenich pro vykon UV nebo OV a nebo déti umisténych ve stiedisku
vychovné péce,

*Rejstiik déti svérenych do péce ZDVOP,

*Rejstiik déti, na které se zaméiuje socialni kuratela pro déti a mladez,

*Rejstiik déti mladSich 15 let podezielych ze spachéni ¢inu jinak trestného,

*Rejstiik déti, proti kterym bylo zahajeno trestni fizeni,

*Rejstiik déti ve vykonu trestniho opatieni odnéti svobody a ve vykonu vazby,

*Rejstiik déti, na kterych byl spachén trestny ¢in ohrozujici zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
distojnost, mravni vyvoj nebo jmeéni, nebo je podezieni ze spachani takového Cinu,

*Rejstiik déti vyfazenych ze zakladni evidence.

Konkrétni zatazovani déti do evidence a nasledné zakladani spisu se fidi jiz zminénou smérnici ve
¢lanku 2. Kazdé dité¢ smi byt vedeno v zékladni evidenci pouze jednou, opakované muze byt dité
vedeno pouze v jednotlivych rejstiicich. Po vyrazeni spisu ze zékladni evidence, jimz se smérnice
detailné zabyva ve Clanku 28, je mozné zalozit novy spis Om, vzdy vSak s novym evidencnim
Cislem. Jednotlivé rejstiiky se vedou kazdy rok oddélené. VSechny dokumenty ve spisu musi byt

oznaceny stejnym ¢islem Om. Uzavienim spisu se smérnice zabyva ve ¢lanku 30.

Spis Om vzdy obsahuje:

1. spisovy obal

2. samostatné piilohy
e Spisovy piehled
e Vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
e Individudlni plan
e Prehled navstév ditéte

3. spisovou dokumentaci
e zaznamy z jednani (pohovory s rodici, ditétem, jinou osobou zodpovédnou za

vychovu ditéte , PCR, apod.)

e zaznamy z telefonického hovoru
e zaznamy ze Setfeni v rodiné
e protokoly z jednani
e zaznamy o pribéhu navitévy ditéte (dité v UV, OV, ZDVOP, ZSS)

e rozsudky a protokoly z jednani soudu
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rozhodnuti spravnich organa

kopie podanych névrht a podnétti soudu

korespondence mezi OSPOD a rodici (dopisy, e-maily)

zpravy OSPOD, skoly, 1ékate, odbornych poradenskych zatizeni

znalecké posudky a dal§i dokumentace shromazd’ovana za ucelem vyhodnoceni

situace ditéte a poskytovani SPOD
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12. Dokumentace o vykonu socidlné-pravni ochrany déti

12b
Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zplisobem, aby byly
srozumitelné pro klienta.

Obsah kritéria standardu

Diilezitym aspektem kvalitniho vedeni ptipadu je vedeni spisové dokumentace. Kazdy
pracovnik je piimo zodpovédny za ochranu vSech udaja o klientovi, které shromazdil a
zpracoval ve spisové dokumentaci, kterou o ném vede. Spisova dokumentace musi byt

vedena fadné, prehledné a pravidelné.

e Vedeni spisové dokumentace je nedilnou soucasti pracovni napln¢ zaméstnancit OSPOD
MU Tanvald. Spisova dokumentace obsahuje jen tdaje nezbytné pro kvalitni
poskytovani ochrany déti.

Pracovnici OSPOD M¢U Tanvald sepisuji pfi jednani s klienty v pfipadé nutnosti zapis
z jednani, tzv. protokol. Protokol o jednani je vyhotoven bezprostiedné po ustnim jednani
s klientem. Obsahuje podstatné informace z jednani bez subjektivnich nazorti, dale seznam
ucastnikt jednani, datum a Cas poc€atku a konce jednani. Tento zapis je nésledné podepsan
odpov&dnym pracovnikem a rovnéz klientem. Protokoly jsou vydany ve dvou vyhotovenich,
jedno ziistava na OSPOD a stava se nedilnou soucasti spisu a druhé obdrzi sam klient pro svou
potiebu.

Pokud neni potfeba sepsat protokol, je kazdy kontakt s klientem zapsan jako zaznam o tikonu.
Zaznam obsahuje datum a ¢as zahajeni a ukonceni jednéni, obsah jednani, jméno, pfijmeni a
pracovni pozici odpovédného pracovnika spolu s jeho podpisem.

Jak protokoly, tak veSkeré zaznamy o ukonech jsou zpracovany stru¢né, vystizné a
srozumitelné pro Sirokou vetejnost. Pracovnici v zapisech nepouZivaji cizi slova a terminy
nebo pfili§ slozité formulace a pro klienta neznamé zkratky, pokud to neni nezbytné nutné.

Klient je schopen se tak ve své dokumentaci sam orientovat.

Vyjimky, kdy klient neni schopen se ve své dokumentaci orientovat:

e I¢katské zpravy
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e posudky odborniki

V ptipadé vyse uvedenych vyjimek je pracovnik schopen klientim vysvétlit ptipadné

slozit&jsi formulace, které je nutné pouzit v jednotlivych dokumentech.

Zasady zpracovani dokumenti:

e pii zépisech je vyuzivan vzdy Ufedni jazyk - CeStina
e zapisy jsou vedeny v tisténé forme
e pokud je dokument vyjimecné psany rucné (napt. zdznam psany v terénu), je kladen

diiraz na jeho citelnost
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