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Nazev standardu 12. Dokumentace o vykonu socialné-

pravni ochrany déti

Kritérium standardu 12a)

Organ socidlné-pravni ochrany uplatiiuje
systém zpracovdni, vedeni, evidence a
archivace dokumentace, véetné vedeni
elektronické dokumentace v informacnim
systému socidalné-pravni ochrany déti o

klientech a dalSich osobdch

Zavazné pro pracovniky poskytujici socidlné-pravni
ochranu déti Méstského uradu Kralupy nad
Vlitavou

Vypracoval Jana Vraspirova, DiS.

Schvalil Mgr. Eva Ivanova (vedouci odboru)
Eva Kutinova (vedouci OSPOD)
Datum a podpis 22.12.2014

Platnost kritéria od 1.1.2015

Platnost kritéria do do odvolani

Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020
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Pracovnici orgdnu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou se pii nakladani

s dokumentaci o vykonu socidln¢ - pravni ochrany déti idi predevsim:

e Smérnici Ministerstva prace a socialnich véci, ¢. J.: 2013/26780-21, ze dne 19. zaii
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, ktera komplexné upravuje
postup

e Zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpist

e Spisovym a skarta¢nim fadem Mé&stského ufadu v Kralupech nad Vltavou

e Metodickymi pokyny Ministerstva prace a socidlnich véci jako nadfizeného

metodického a kontrolniho organu vztahujici se k uvedené problematice

Orgén socidln€ — pravni ochrany déti vede spisovou dokumentaci
e ohrozenych déti (poskytovani socidln€ — pravni ochrany)
e d¢ti, kterym je ustanoven koliznim opatrovnikem, poptipadé poru¢nikem

e ostatni spisovou dokumentaci (SPOD — dle metodického pokynu).

Udaje ve spisové dokumentaci se vyuZzivaji v zdjmu nezletilého ditéte, pro poskytovani
socialné — pravni ochrany déti nebo pro vykon kolizniho opatrovnictvi, popf. porucnictvi.
Spisova dokumentace se zaklada 1 v ptipad€ poskytovani poradenstvi, zastupovani nezl. déti

pfed organy ¢innymi v trestnim fizeni.

Veskeré dokumenty socialné-pravni ochrany déti jsou uklddany do jednotlivych spist. Spisy
maji jednotné obaly, které jsou fadné nadepsany jménem nezletilého ditéte. Ve spisech je

zalozena informace 0 koordinatorce ptipadu.

Pokud se jedna o spis nezletilého ditéte, které je vyhodnoceno jako ohrozené, a v pribéhu
roku pfibude dalsi dité stejnych rodi¢u, které bude rovnéz vyhodnoceno jako ohrozené, jeho

jméno se doplni na obal spisu a zavede se do kartotéky.
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Spisy jsou na Méstském tGradé v Kralupech nad Vltavou ukladany do spisovny, kam maji
piistup pouze pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou. Spisy, se
kterymi pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti pravé pracuji, maji pracovnici
ulozené ve svych kancelafich v uzamykatelnych skiinich ¢i piirucnich, uzamykatelnych

kontejnerech.

Spisovéa dokumentace je vedena jednotnym a piehlednym zplsobem v souladu se zakonem ¢.

359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich pravnich predpisi.

Kazdy dokument organu socialné-pravni ochrany déti Méstského ufadu v Kralupech nad
Vltavou je zaveden do elektronické spisové sluzby GINIS, kterou pouziva Mé&stsky tfad

Kralupy nad Vltavou.

Ptichozi dokumenty pro orgén socialné-pravni ochrany déti prochédzi nejprve podatelnou
Meéstského tfadu Kralupy nad Vltavou, kde jsou oznaCeny razitkem s datem pfijeti a jsou

opatteny eviden¢nim kdédem - PIDem pro vlozeni do elektronické spisové sluzby GINIS.

Vsechny vnitini dokumenty jsou zaméstnanci organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy
nad Vltavou rovnéz opatieny nalepkou s evidenénim kodem — PIDem - a zaneseny do

spisové sluzby GINIS.

Rejstiiky, které pracovnici orgdnu socidlné-pravni ochrany déti vypliuji, jsou vedeny
Vv elektronické podobég, a jsou uloZeny na jednotném serveru. Kazdy zameéstnanec organu
socialné - pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou k nim mé online pfistup ze svého PC na
svém pracovnim stole. Pfistup k rejstiikim maji pouze zaméstnanci Odboru socialnich véci,

Skolstvi a kultury Méstského tiradu Kralupy nad Vltavou.

Do spisové dokumentace vedené o ditéti maji moznost nahlédnout dle odst. 5 § 55 zakona ¢.
359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich pravnich predpist, urcené

osoby nebo organy. Ze spisu mohou byt potfizovany kopie, které jsou zpoplatnény zdkonem ¢.
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634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist. Pfed nahlédnutim do

spisové dokumentace je nejprve nutné podat zadost o nahlédnuti do spisu.

Koordinator/koordinatorka se musi do 15 dna sdélit vyjadieni o nahlédnuti nebo rozhodnuti 0

odmitnuti nahlédnuti do spisové dokumentace ¢i jeji Casti.

Spisova dokumentace je vedena a archivovana po zakonem stanovenou dobu a v souladu se

Skarta¢nim a spisovym fadem Mé&stského tfadu v Kralupech nad Vltavou.

Pracovnici socialné-pravni ochrany déti by méli pracovat maximaln¢ s 80 rodinami, kurator
pro déti a mladez se 40 rodinami a pracovnik ndhradni rodinné péce také se 40 rodinami. O
poctu zivych spist si kazdy pracovnik/pracovnice vede piehled, ktery prubézné dopliuje.
Ptehled spist je pfistupny online z PC vSech pracovnikii socialné-pravni ochrany déti
v Kralupech nad Vltavou. V piipadé piekroceni poctu spistt upozorni pracovnik/pracovnice
organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad VItavou na tento fakt vedouciho/vedouci
Odboru socidlnich véci, Skolstvi a kultury Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou, nebo
vedouciho/vedouci oddé€leni socialné-pravni ochrany. Spis je na zakladé tohoto upozornéni
pracovnici/pracovnikovi organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou odebran a

je predan tomu, kdo mé volnou kapacitu.

O kazdém ptipadu se vede spisova dokumentace s rozliSenim, zda se jednd o spis OM (trvalé
bydlisté) nebo NOM (faktické bydliste). Spisy NOM se zakladaji na zakladé faktického a ne
trvalého bydlisté ditéte. Jsou pravidelné konzultovany s mistné ptisluSnym organem socialng-
pravni ochrany déti a jsou mu pravidelné¢ zasilany dokumenty ze spisu NOM. Mistné

pfislusny organ socidlné-pravni ochrany déti potom vede spis OM.

Ve spisovné organu socidlné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou jsou ulozeny spisy,
s kterymi se pracuje, a odd€len¢ od nich tzv. uzamcené spisy nezl. déti. Uzamcené spisy se
Vv ptipad¢ zalozeni nového spisu Om vkladaji do nové zalozeného spisu. V ptipade, Ze se spis

postupuje jinému Utadu, postupuji se vS§echny Om spisy vedené k ditéti.

Pracovnici orgdnu socidlné-pravni ochrany déti Kralupy nad VlItavou vedou veskerou
dokumentaci v ufednim jazyce Ceské republiky, tj. v ¢eském jazyce. K sepsani zdznamd,
4

e KRALUPY

s NAD VITAVOU



R PMe OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
owropsi; [N ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST  www.esfcr.cz

= fond v CR EVROPSKA UNIE
zprav, protokoll a dalSich vyuzivaji osobniho pocitace tak, aby byly zaznamy citelné. Rucné
zapisuji pouze do zdznaml o utkonech a do ptrehledii navstév deéti a rodict ditéte. Rovnéz

desky spisti jsou vypisovany rucné.

Rucné sepsané protokoly jsou mozné pouze V ptipadé¢ dlouhodobého vypadku proudu nebo

v dobé zivelné katastrofy.

Pracovnici orgdnu socidlné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou zapisuji zaznamy ze
Setfeni, ztelefonath a protokoly zpohovori srodi¢i/osobami odpovédnymi za
vychovu/osobami blizkymi ditéti a détmi. VSechny zaznamy obsahuji datum vyhotoveni a
Cislo spisu a jsou podepsany pracovnikem, ktery je zpracoval (vyhotovil). U protokolii je
uvedena i hodina zahdjeni a ukonceni jednani, jména tcastnikd a jejich podpisy. S obsahem
protokolu z ustniho jednani pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti nasledné klienta
seznami. Protokol je dle opravnéné potieby klienta opraven ¢i doplnén a stejnopis je mu
poskytnut. Pokud je protokol sepisovan s ditétem, postupuje se podle jeho rozumové a volni
vyspélosti a podle jeho véku. Pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad
Vltavou se snazi pii sepisovani o zachovani autenti¢nosti. Protokol poté ditéti precte a

ptipadné opravi ¢1 doplni dle Zadosti ditéte.

Dokumenty vkladané do spisové dokumentace ditéte, jako jsou zpravy lékare, Skoly, znalecké
posudky, rozsudky, apod. se zddnym zplsobem neupravuji. Jsou oznaceny pouze podacim

razitkem s datem pfijeti a opatfeny PIDem pro vloZeni do elektronické spisové sluzby GINIS.

Dokumenty vkladané do spisové dokumentace ditéte se tykaji pouze ditéte, o kterém je
vedena spisova dokumentace. Pokud obsahuji jména a ptijmeni jinych déti, které se spisovou

dokumentaci nesouvisi, jsou zacernéna.
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