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STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY

STANDARD 12 - DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETi

Nazev standardu

12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium
standardu

12a Organ socialné-pravni ochrany uplatiuje systém
zpracovani, vedeni, evidence a archivace dokumentace, véetné
vedeni elektronické dokumentace v informaénim systému
sociadlné-pravni ochrany déti o klientech a dalsich osobach.

Zavazné pro:

organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici

Vypracoval: odbor socialnich véci
Schvalil/a: tajemnice
Platnost kritéria 01 07.2020
od:
01.01.2023

Datum revize:

systém zpracovani, vedeni, evidence a obsah spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné-pravni ochrany déti komplexné upravuje Smérnice Ministerstva
prace a socialnich véci €. 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 Metodického pokynu KU
Kralovéhradeckého kraje ve véci zakladani, vedeni a nahlizeni do zvlastni spisové
dokumentace podle § 55 odst. 2 ZSPOD ¢&. 1/2022

systém archivace se fidi zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
ve znéni pozdéjsich pfedpist a dale dle vnitinich pfedpist Méstského Uradu Kostelec
nad Orlici: Skartaéni fad a Spisovy fad Méstského ufadu Kostelec nad Orlici

OSPOD vyuziva informaéni systém pro uéely vykonu socialné-pravni ochrany déti
pracovnici oddéleni SPOD znaji a jednotné uplatriuji systém prace s dokumentaci
spadajici do pasobnosti SPOD jak v listinné, tak elektronické podobé

pracovnici oddéleni SPOD jsou povinni dodrZzovat ustanoveni Nafizeni Evropského
parlamentu a rady (EU) o ochrané osobnich udaji ¢. 2016/679 (GDPR) a zakona ¢&.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, interni pfedpisy, pokyny a vSechna dalSi
opatfeni, ktera byla pfijata z divodu zajiS§téni ochrany osobnich udaju a osobnich
udajd zvlastnich kategorii



STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY

STANDARD 12 - DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETi

Nazev standardu

12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

Kritérium
standardu

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

Zavazné pro:

organ socialné-pravni ochrany déti Kostelec nad Orlici

Vypracoval: odbor socialnich véci
Schvalil/a: tajemnice
Platnost kritéria 01.07.2020
od:
01.01.2023

Datum revize:

- Zakon o SPOD v ustanoveni § 55 vymezuje, co zejména obsahuje spisova

dokumentace: osobni Udaje déti, jejich rodi€l, osob, kterym bylo dité svéfeno do
péce, udaje o vychovnych pomérech téchto déti, zaznamy o vysledcich Setfeni v
roding€, zaznamy o jednani s rodi€i nebo jinymi osobami, kopie podani soudim a
jinym statnim organim, pisemna vyhotoveni rozhodnuti soudu, organt cinnych v
trestnim fizeni a spravnich organu.

pracovnik socialné-pravni ochrany dba na to, aby pofizené zaznamy byly fadné
datované a podepsané, aby obsahovaly oznaeni vSech osob, které se jednani
zucastnily v€etné uvedeni mista jednani, vyuzitych metod socialni prace pfi jednani
s klientem (rozhovor, pozorovani ad.) a ozna¢eni jeho funkce

klicovy pracovnik postupuje s vyuzitim metod socialni prace a postupu odpovidajicich
soucasnym odbornym poznatkim a vede zaznamy o klientech:

» fadné a pfehledné

» zachycuje realna zjisténi bez subjektivnich emo¢né zabarvenych hodnoceni,
domnének

» zaméfuje se pouze na popis situace, prostfedi, chovani klienta

» uvadi pfedevSim konkrétni informace a pravdivé skute¢nosti

» srozumitelné pro klienta, bez pfitomnosti odbornych vyrazd (uziva pouze
v odavodnénych pfipadech), slozitych formulaci

» autenticky (mohou se zaznamenavat citace klienti nebo jinych osob)

pracovnici oddéleni SPOD znaji a jednotné uplatfiuji systém prace s dokumentaci
spadajici do plsobnosti SPOD jak v listinné, tak elektronické podobé v IS VERA
Méstského ufadu Kostelec nad Orlici.

v pfipadé, zZe s rodinou/ditétem jedna jiny pracovnik (napf. v pfipadé zastupovani),
zajisti pfedani informace kli¢ovému pracovnikovi

e-mailova komunikace od klient(l, ktera nema charakter podani a nezaklada novou
socialni udalost v pfipadu, nebude zakladana do spisové dokumentace a klient bude
na tuto skute€¢nost upozornén

pracovnik socialné pravni ochrany pofidi protokol z jednani, pokud to povazuje za
potfebné nebo o pofizeni protokolu pozada ucastnik jednani (protokol musi
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STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY B
STANDARD 12 — DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY DETI

obsahovat nalezitosti dané § 18 odst. 2, zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpis)

problematiku nahlizeni do spisové dokumentace ditéte, pofizovani vypisl a kopii ze
spisové dokumentace feSi § 55 odst. 6, zak. €. 359/1999 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpisu

pokud zpfistupnéni udaju neni v rozporu se zajmem ditéte pfi zajiStovani socialné-
pravni ochrany, ma opravnéna osoba moznost dorugit na podatelnu M&U pisemnou
zadost o nahlédnuti do spisové dokumentace a do patnacti dnd ji pak OSPOD
vyrozumi, za jakych podminek bude nahlédnuti umoznéno (v opaéném pfipadé bude
vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti)

v pfipadé nahlizeni klientd do spravniho spisu pracovnik socialné-pravni ochrany
postupuje dle § 38, zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu

dle Metodického pokynu KU HK 1/2022 Z&dosti o nahlizeni do zvlastni spisové
dokumentace vedené z dlvodu kolizniho opatrovnictvi OSPOD nelze vyhovét, nebot
zadatel nema zakonné opravnéni k jejimu podani ve smyslu ustanoveni § 55, odst. 2
a odst. 6 zakona o SPOD.



