STANDARD 12

Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

12A) Organ socialné-pravni ochrany uplatiiuje systém zpracovani, vedeni, evidence
a archivace dokumentace, véetné vedeni elektronické dokumentace v informa¢nim
systému socialné-pravni ochrany déti o klientech a dalsich osobach.

Oddélent socialné-pravnf ochrany déti Utadu méstské ¢asti Brno-jih (dale jen OSPOD),
se v zaleZitosti tykajici se vedeni dokumentace fidi niZe zminénymi

zdroji, které obsahujf informace o zakladani, vedeni, skartaci a archivaci spisové
dokumentace:

- Véstnik vlady pro orgdny krajl a organy obci, ze dne 12.12.2013 - smérnice
ministerstva prace a socialnich véci, ¢.j. 2013/26780-21, ze dne 19.09.2013,

o stanoveni rozsahu evidence déti a o obsahu spisové dokumentace o détech vedené
orgdny socidlné-prdvni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové
dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce.

- Zakon ¢&. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisti
(§54 - §55)

- Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakong,
ve znéni pozdéjsich predpisti.

- Spisovy fad UMC Brna, Brno-jih

Spisovou dokumentaci vedou pracovnici vlistinné i elektronické podobé Mezi
pracovniky jsou spisy rozdélovany dle systému rozdé&leni ulic MC Brn-jih, podle mista
trvalého bydlisté ditéte. Spisovou dokumentaci koordinovanych pripadii ma kazdy
pracovnik uloZenou ve své kancelari.

Pracovnici pouzivaji k veden{ spisové dokumentace jednotné formulare, které jsou vSem
pracovnikiim k dispozici v elektronické podobé.

Pri zajistovani agendy SPOD ve vztahu ke konkrétnim pripadiim nelze aplikovat zakon o
svobodném pristupu k informacim (ustanoveni § 2, odst. 3 zakona ¢. 106/1999 Sb.), nebot
problematika spada do oblasti specialni pravni Upravy, kterou je jiZ zminény zakon ¢.
359/1999 Sb. Tento pravni piredpis v ustanoveni § 57 ve spojeni s ustanovenim § 51
zavazuje pracovniky organu socidlné-pravni ochrany déti k zachovavani mlcenlivosti o
skutetnostech, se kterymi se pii provadéni socidlné-pravni ochrany nebo v piimé
souvislosti s tim seznamili, pokud se v tomto zdkoné nestanovi jinak. Pracovnici jsou
povinni zachovavat mlcenlivost i po skonleni pracovnépravniho vztahu. Povinnosti
zachovavat ml¢enlivost mohou byt pracovnici zpros$téni pouze tim, v jehoZ zajmu tuto
povinnost maji, a to pisemné s uvedenim rozsahu a icelu. Uvedeny § 51 vymezuje zptlisob
sdélovani idajii mezi organy socialné-pravni ochrany a dalsimi kompetentnimi subjekty.
Soukromé fyzické osoby v souladu s § 51 opravnénymi subjekty nejsou.

NahliZzeni do spisové dokumentace
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Zakon & 359/1999 Sb. v § 55 vymezuje okruh opravnénych osob k nahliZeni do spisové
dokumentace déti vedené organem socidlné-pravni ochrany déti:

1) rodi¢ ditéte, kterému naleZzi rodi¢ovska odpovédnost
2) jind osoba odpovédna za vychovu ditéte
3) nebo jejich zastupce na zdkladé pisemné udélené plné moci

4) osvojenec po dosaZeni svépravnosti (do spisové dokumentace tykajici se osvojeni
ditéte)

5) dité starsi 15 let

Rodite nebo jiné osoby odpovédné za vychovu ditéte nebo jejich zastupci na zakladé
pisemné udélené plné moci maji pravo pfi nahliZenf do spisové dokumentace Cinit si z ni
vypisy a potizovat si za uhradu kopie spisové dokumentace nebo jeji ¢asti. Pro stanoveni
thrady za porizeni kopie ze spisové dokumentace plati zvlastni predpis, kterym je zakon
¢.634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, v platném znéni.

Na nahliZzenf do spisové dokumentace se nevztahuje zdkon o svobodném pristupu k
informacim. Do spisové dokumentace tykajici se osvojeni ditéte je opravnén nahliZet na
zékladé pisemné Zadosti osvojenec, jakmile nabude svépravnosti.

Proces spojeny s nahliZzenim do spisové dokumentace

Osoba opravnéna k nahliZeni do spisové dokumentace miize pozadat o nahliZeni do
spisové dokumentace vedené na Giadé v ramci jednani s pracovnikem oddéleni SPOD
Gistné, nebo pisemné. Je-li Zddost podana pisemné, musi obsahovat idaje umoziiujici
identifikaci zadatele a ditéte.

Zadateli jsou udaje obsaZené ve spisové dokumentaci tykajici se ditéte zpfistupnény
pouze tehdy, pokud je to v zdjmu ditéte p¥i zajiStovani socialné-pravni ochrany.

Pi{slu$ny pracovnik OSPOD do 15 dnli ode dne, kdy oprdvnéna osoba poZadala o
nahlédnuti do spisové dokumentace:

a) sdéli, e Z¥adateli umozni nahlédnout do spisové dokumentace, a ur¢i termin k
nahlédnuti, nebo

b) rozhodne o odmitnuti Zadosti, pokud by to bylo v rozporu se zdjmem ditéte, v rozporu
s rozhodnutim soudu o utajeni osvojeni nebo pokud 1ze ze spisové dokumentace zjistit,
ktera fyzick4 osoba upozornila na zavazné skute¢nosti. V takovém ptipadé je vydano
spravni rozhodnuti, proti kterému mtiZe Zadatel uplatnit opravny prostredek.

0 nahlédnutf do spisové dokumentace je porizovan protokol. NahliZeni do spisu je vidy
piitomen pracovnik OSPOD, ktery dohliZ, aby nebylo s dokumentaci nevhodné
manipulovano (po$kozeni), ptip. nedo$lo k vyjmuti nékteré listiny. Do protokolu jsou
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uvedeny podstatné skute¢nosti, které se (ikonu tykajf véetné oznacent listd, jejichz kopie
jsou poZadovany.

Nevidomé osobé bude obsah spisové dokumentace pteéten a pracovnik OSPOD umozni
na poZadani této osoby, aby do spisu nahliZel jeji doprovod.

Pokud si Zadatel zhotovuje kopie listin vlastnim zdznamovym zafizenim (napf. fotoaparat,
mobilni telefon), pak tento ikon nepodléha spravnimu poplatku.

12B) Zaznamy organu sociilné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zpilisobem,
aby byly srozumitelné pro klienta.

Zaméstnanci OSPOD veskera jednani vedend s klienty a /nebo odborniky, ktef jsou s
ditétem /nebo roditi v kontaktu zaznamenavaji do spisové dokumentace formou
z4znamu, protokolu nebo zapisu. P¥i volbé formy zdznamu jednanf se fidi smérnici
MPSV &.j. 2013/26780-21, o stanovenf 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 ndhradn{ rodinné péce.

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

V rdmci jednani vedeného na Gitadé vypracovava zaméstnanec protokol vzdy, kdyZ o to
klient poZada. Vyjma situaci, kdy provedeni protokolu neni mozné z divodii casové tisné
anebo nefunkénosti technického vybaveni (napf¥. pfi vypadku elektrického proudu). Na
tuto skute¢nost je véak zaméstnanec povinen klienta upozornit. Obsah protokolu ma
klient vZdy moZnost ovlivnit a doplnit. V zavéru jednani je mu k prevzeti nabidnuta
kopie protokolu. V ptipadé, kdy provedeni protokolu z vy3e uvedenych divodii nebylo
moZné, zaméstnanec klientovi nabidne, Ze miiZe pfipominkovat obsah zaznamu z
jednani, ktery pracovnik zpracuje po jednani a klientovi ho za$le. Zaslané ptipominky
klienta jsou pak ptiloZeny k zdznamu jednani jako jeho priloha. Protokol z jednani
zaméstnanec zpracovava také v téch piipadech, kdy vyhodnoti, Ze je to z hlediska
vykonu socialné-pravn{ ochrany déti vhodnéjsi nez provedeni zdznamu z jednani.
NaleZitosti protokolu jsou stanoveny zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni rad.

Zaznamy z jednani zaméstnanec zapisuje jazykem neutralnim ve vztahu ke klientovi,
zachycuje v nich redlna zji$téni bez subjektivnich emo¢né zabarvenych hodnoceni.
Zaméstnanec vede zdznamy ve spisové dokumentaci takovym zplisobem, aby byla pro
klienty srozumiteln4 (nepouZiva cizi slova a odborné terminy, kterym klient nerozumi).
Pravidla pro zpracovan{ zdznamu o samostatném pohovoru s nezl. ditétem a jeho vedeni
ve spisové dokumentaci
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Podrobny zdznam nebo protokol o jednani s ditétem zaméstnanec zaloZ{ do &asti spisu
,Podklad spisové dokumentace” (u spisti zaloZenych do 31. 12. 2013 se tato slozka
nazyva ,Divérné") vidy, kdy% jednd s ditétem cilené bez piitomnosti roditi nebo jinych
osob odpovédnych za vychovu proto, aby mu umoznil svobodné vyjadrit sviij nazor

k vyznamnym zaleZitostem, kterého se ho tykaji.

Pokud je podrobny zdznam pohovoru s ditétem zaloZen do ¢asti spisu podklady spisové
dokumentace, pak ve spise musi byt vZdy zaloZen zdznam o tom, Ze zaméstnanec jednal
s ditétem. A to i v pifpadé, Ze se jednan{ uskute¢nilo bez pfitomnosti rodi¢t nebo jinych
osob odpovédnych za vychovu ditéte. Zdznam o jednani s ditétem, které bylo vedeno bez
pfitomnosti rodi¢d nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte, zaloZeny ve spise,
obsahuje struéné vymezeni diivodu, pro¢ byl pohovor s ditétem uskute¢nén a oznacen
véci, které se jednan{ tykalo. Zaznam stru¢né shrnuje pribéh jednani s ditétem, aniz by
blize popisoval obsah vyjadieni ditéte nebo v ném byly pouZity citace z vyjadien ditéte.

Zas zpracovani ziznamu zaloZzenych v isové dokumentaci

e zaznamy jsou provadény tak, aby byly pfehledné, srozumitelné a Citelné
zaznamy jsou vytvareny bez slozitych formulaci a odbornych vyrazi

e dokumentace obsahuje véechny naleZitosti, dokumenty jsou oznacené, ocislovane,
uvedené ve spisovém piehledu

e uptednostiiuje se elektronicky zapis pted ru¢nim zapisem z divodu Citelnosti

e ptinahliZeni klienta do spisu je vZdy pfitomny pracovnik, ktery pomaha klientovi
v porozumeéni textu

62



