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STANDARD ¢. 12 ) L o _
DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI

Kritérium ¢. 12a

Zakon o SPO (§54 a § 55) uklada obecnimu tradu obce s rozsifenou plusobnosti vést evidenci a
spisovou dokumentaci déti, kterym se poskytuje socidlné-pravni ochrana, a déti, kterym byl
ustanoven opatrovnikem nebo poru¢nikem. Spisova dokumentace obsahuje zejména osobni a citlivé
udaje déti, jejich rodic¢t a osob zodpoveédnych za jejich vychovu, tdaje o vychovnych pomérech
déti, zaznamy o vysledcich Setfeni v rodin€, zaznamy o jednani s rodi¢i nebo jinymi osobami, kopie
podani soudim a jinym statnim orgdniim, pisemna vyhotoveni rozhodnuti soudti, organt ¢innych
v trestnim fizeni a spravnich organti. Spisovou dokumentaci mohou tvofit i zaznamy na technickych
nosi¢ich dat. Kromé spisové dokumentace vede obecni Uifad obce s rozsifenou ptisobnosti i dalsi
pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové dokumentace, kam patii napi. upozornéni
fyzickych osob na ohrozeni ditéte podle § 7 odst. 2 zdkona o SPO. Tyto pisemnosti se nevydavaji
zddnému orgénu, fyzické nebo pravnické osobé. Lze je piedlozit jen soudu a statnimu zastupitelstvi
v piipad¢, ze se tidaje v nich obsazené tykaji trestniho stihani.

Provadécim predpisem, ktery stanovi rozsah evidence déti a obsah spisové dokumentace o détech
vedené OSPOD je Smérnice MPSV ¢.j. 2013/26780-21 ze dne 19. zéafi 2013. Dale se rozsah
evidence déti a obsah spisové dokumentace o détech vedené OSPOD tidi Zékonem ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb¢, spisovym a skartatnim fadem uradu, metodickymi pokyny MPSV a
nadiizeného metodického a kontrolniho organu vztahujici se k uvedené problematice.

Udaje obsazené ve spisové dokumentaci tykajici se ditéte je obecni Ufad obce s rozsifenou
pusobnosti opravnén vyuzit pouze v zajmu ditéte.

Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti je také povinen zajistit ulozeni vSech dajti obsazenych
ve spisové dokumentaci, tykajici se ditéte, po dobu 15-ti let nasledujicich po kalendarnim roce,
v némz doslo k vyfazeni ditéte z evidence.

Nabhlizet do spisové dokumentace vedené o ditéti, nejde-li o Cast tykajici se spravniho fizeni, je
opravnén na zaklad¢ pisemné zadosti pouze rodi¢ ditéte, kterému nalezi rodi€ovska zodpovédnost
nebo jina osoba odpoveédna za vychovu ditéte nebo jejich zastupce na zékladeé pisemné udélené plné
moci. NahliZzeni do spisovych dokumentaci typu P/Om nahlizet nelze. Pisemnosti tvofici podklad
pro zpracovani spisové dokumentace podle § 55 odst. 4 zakona se vedou oddélené¢ v samostatné
sloZce, ktera je oznacena spisovou znackou P/Om a neni souc¢ésti spisu Om. Spisova znacka P/Om
je tvotena tak, Ze se za pismenem ,,P*, které piedstavuje zkratku slova ,,Podklad, a za lomitkem
uvede spisova znacka Om, kterou je oznacen spis Om vedeny o ditéti nebo o spole¢né evidovanych
sourozencich. Pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové dokumentace se oznacuji
samostatnou ciselnou fadou podle data jejich zalozeni do slozky. Podklad pro vedeni spisové
dokumentace tvofi

a) upozornéni fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zdkona, kterd upozornila organ socialné-pravni
ochrany déti na skute¢nosti nasvédcujici ohrozeni ditéte podle § 6 zdkona,

b) tidaje o mistu pobytu rodice, ktery se stal obéti domaciho nésili v rodin€ s ditétem, a jiné udaje,
které by mohly vést ke zjisténi mista pobytu tohoto rodice,



c¢) udaje o osobach, kterym bylo dité svéfeno do péce pied osvojenim, jakoz i1 idaje o mistu pobytu
tohoto ditéte, a

d) podrobny zaznam nebo protokol o jednéni organu socialné-pravni ochrany s ditétem, které bylo
vedeno bez pritomnosti rodi¢ii nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte podle § 8 odst. 2
zakona.

Podklad pro vedeni spisové dokumentace mtize obsahovat rovnéz detailni informace o priibéhu
tyrani ditéte, pohlavniho zneuzivani nebo o jiné trestné Cinnosti, které jsou vyznamné pouze pro
soud ¢i statni zastupitelstvi v souvislosti s trestnim stithanim.

V ptipadé€, Ze je v podkladu pro zpracovani spisové dokumentace obsazeno upozornéni fyzické
osoby podle § 7 odst. 2 zdkona, je ve spise Om zalozena kopie upozornéni nebo zdznam, ve kterém
je uveden podstatny obsah upozornéni. Kopie upozornéni nebo zdznam o upozornéni nesmi
obsahovat udaje o totoznosti fyzické osoby, ktera ucinila upozornéni organu socidlné-pravni
ochrany, ani jiné udaje umoznujici zjisténi totoZnosti oznamovatele.

Jestlize je v podkladu pro zpracovani spisové dokumentace obsazen podrobny zidznam nebo
protokol o jedndni s ditétem, které bylo vedeno bez pfitomnosti rodi¢i nebo jinych osob
odpovédnych za vychovu podle § 8 odst. 2 zdkona, je ve spise Om zalozen zaznam, ktery obsahuje
shrnuti podstatného obsahu tohoto jednani.

V pftipadé zaptjceni spisu Om statnimu zastupitelstvi a soudu pro potieby trestniho stihani se
piredava spis Om spolecné se samostatnou slozkou, kterd tvoii poklad pro zpracovani spisové
dokumentace. Jde-li o zapiijceni spisu Om jinému organu, predava se spis Om bez samostatné
slozky tvoftici podklad pro zpracovani spisové dokumentace. Pii nahlizeni do spisové dokumentace
o ditéti podle § 55 odst. 5 zdkona se spis Om predlozi k nahlédnuti opravnéné osobé vzdy bez
samostatné slozky tvoftici podklad pro zpracovani spisové dokumentace.

Dle § 52 zakona o SPOD je OSPOD opravnén navstévovat dit¢ a rodinu, ve které zije, v obydli a
zjistovat v misté bydlisté ditéte, ve Skole a ve Skolském zafizeni, ve zdravotnickém zafizeni, v
zamestnani nebo v jiném prostiedi, kde se dit¢ zdrzuje, jak rodice nebo jiné osoby odpovédné za
vychovu ditéte o dit€¢ pecuji, v jakych socidlnich podminkéch dité¢ Zije a jaké ma dit¢ chovani.
OSPOD nema zdkonem pevné stanovenou vékovou hranici ditéte pro poskytovani informaci a
zjisténi jeho stanoviska. Zalezi proto na OSPOD, aby posoudil, zda je zastupované dité schopno
formulovat své vlastni ndzory (nepouziva argumentaci rodice, zpiisob vyjadiovani je pfiméteny
véku) a jakou miru vérohodnosti bude piikladat jeho vypovédi. Zakon o SPOD i novy obcansky
zékonik uvadi tzv. vyvratitelnou pravni domnénku, Ze dité star$i 12 let je schopno informace
pfijmout a sdélit sviij nazor. Ustavni soud ve svych nalezech a rozsudcich konstatoval, ze také dité
mladSiho véku je schopno vérohodné vyjadiit svllj nazor a prani. Na zakladé vySe uvedeného
upozoriiujeme, ze OSPOD miize dle svého uvazeni kdykoli pfistoupit k provedeni rozhovoru s
nezletilou bez pritomnosti rodi¢i.

Zamgéstnanci OSPOD jsou povinni podle zdkona o SPO zachovavat ml¢enlivost o skutec¢nostech, se
kterymi se pii provadéni socialné pravni ochrany nebo v pfimé souvislosti s tim seznamili (§ 57
Zakona o SPO ). Také jsou povinni zachovavat mlicenlivost o osob¢, ktera OSPOD na mozné
ohrozeni ditéte podle § 7 o SPO upozornila. Povinnost mlcenlivosti plati i pro povéfené osoby a jiné
fyzické osoby, které se pii spolupraci s OSPOD seznamily sudaji o ditéti a jeho roding.
Zaméstnanci OSPOD jsou dale povinni dodrzovat i zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich
udaju.



Kritérium ¢. 12b

Zaznamy OSPOD v opatrovnickém spise nezletilého ditéte jsou psany a vedeny tak, aby byly
srozumitelné pro klienta. Klient by mél bez slozitého vysvétlovani rozumét pisemnym zdznamim
ke svému piipadu. Pokud klient pisemnym dokumentiim zalozenych ve spise rozumi, dochazi
k odbourani jeho nedivéry k ufadu a k zdznamtim, které jsou o ném vedeny.

Pracovnik OSPOD, ktery ma rodinu nezletilého ditéte na starosti, srozumiteln¢ sepisuje a poté
zaklada do spisu zaznamy ze schiizek, Setfeni a konzultaci, které jsou vedeny s ditétem, jeho rodici,
sourozenci, osobami pecujicimi ¢i dalSimi osobami (l€kafi, ucitelé atd.). Zaznamy neobsahuji cizi
slova, slozit¢ formulace, odborné terminy ¢i informace. Ostatni dokumenty, kterymi jsou napf.
znalecké posudky, protokoly ze soudniho jednani, zpravy spolupracujicich instituci atd., se
neupravuji a do spisu jsou zalozeny tak, jak byly doruc¢eny. Pokud jim klient nerozumi, pfijatelnou
formou je vysvétli pracovnik OSPOD. Pracovnik OSPOD vSak neni povinen vyhodnocovat a
komentovat rozhodnuti jinych instituci ¢i pro klienta hledat argumentace napt. k vyvraceni vyroki
¢i rozhodnuti soudu. To je pfipadné Cinnost pro pravniho zastupce klienta. Pojmem vysvétleni
dokumentu se rozumi vysvétleni v pfipadech, Ze klient nerozumi tomu, co pro n¢ho jednotlivé
vyroky v dokumentu znamenaji ( napf. jakd mu vznikla rozhodnutim soudu povinnost ). Pokud
klient navstivi OSPOD, je s nim sepsan ufedni zdznam. Pfed podpisem si tento zdznam klient
piecte, pokud néfemu nerozumi, je zaznam piepsan tak, aby mu klient porozumél. Kontrolnimi
otazkami se pracovnik OSPOD pfesveéd¢i, zda klient sepsanému textu rozumi. Pokud rozumi,
zaznam klient podepiSe.

Neni nutné pfizptisobovat dokumentaci UpIlné malym détem. Starsi nezletily nebo mladistvy klient
je jiz schopen vétsiné véci porozumén, mladsim détem socidlni pracovnik vysvétli s ohledem na
jejich rozumové schopnosti, co znamena vedeni spisu a co i pro¢ do spisu zapisuje. Zadouci je
pribézné sdileni dokumentace s klientem, kterému je pofizeny zépis z projednavané véci piedan
k nahlédnuti a odsouhlaseni. Z jeho reakce je mozné zjistit, zda je mu zapis srozumitelny.

OSPOD UMC Brno-Zidenice pouziva jednotné vzory jednotlivych tiskopisi, které jsou p¥ilohami
této smeérnice. Pracovniktim jsou k dispozici v elektronické podobég. Jedna se o tiskopisy:

Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.
Ptiloha €.
Priloha €.

OSV 2026 01:
OSV 2026 _02:
OSV 2026 03:
OSV 2026 _04:
OSV 2026 05:
OSV_2026_06:
OSV 2026 07:
OSV 2026 _08:
OSV 2026 _09:
OSV_2026_10:
OSV 2026 11:
OSV 2026 _12:
OSV 2026 13:
OSV 2026 _14:
OSV 2026 _15:
OSV_2026_16:
OSV 2026 17:
OSV 2026 _18:
OSV 2026 _19:
OSV_2026_20:

Prvotni zhodnoceni situace ditcte

Zaznam o vyhodnocenti situace ditéte a jeho rodiny
Vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny - § 6
Podrobné vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
Individualni plan ochrany ditéte a ptehodnoceni planu
Spisovy piehled

Zaznam o ur¢eni koordinatora

Ptipadova konference — souhlas klienta

Ptipadové konference — prohlaseni ml¢enlivosti
Ptipadova konference — zapis z piipadové konference
Utedni zaznam o Ustnim jednani

Utedni zaznam z navitévy ditéte

Utedni zaznam ze $etfeni na misté

Utedni zdznam telefonického hovoru

Zaznam o uzavieni spisu a vyfazeni ditéte/déti ze zakladni evidence
Zavazné stanovisko

Utedni zaznam o nahliZeni do spisové dokumentace
Sablona tifedniho dopisu

Sablona titedniho dopisu - pouceni

Kritéria posouzeni nalé¢havosti piipadu



