DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI - standard &. 12

Kritérium 12a

Organ socialné-pravni ochrany uplatiiuje systém zpracovani, vedeni, evidence a
archivace dokumentace, vcéetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim
systému socialné-pravni ochrany déti o klientech a dalsich osobach

Vedeni spisové dokumentace SPOD upravuje Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci ¢. j.
2013/26780-21, ze dne 19.zaFi 2013, kterou se stanovi rozsah evidence déti a obsah spisové
dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti a obsah spisové dokumentace o
Zadatelich o osvojeni a o svéreni ditéte do péstounské péce,
http://www.mpsv.cz/files/clanky/7285/Instrukce Vestnik.pdf .

Spisova dokumentace obsahuje veskeré dokumenty, které se k pfipadu vztahuji. Jedna se o
dokumenty vlastni, které vytvafi pracovnici OSPODu, a dokumenty pfichozi /zpravy skoly, zpravy
lékarl, rozsudky soudd, znalecké posudky apod./

Nahlizet do spisové dokumentace je opravnén na zakladé pisemné zadosti pouze rodi¢ ditéte,
kterému nalezi rodiovska odpovédnost, nebo jind osoba odpovédna za vychovu ditéte nebo jejich
zadstupce na zakladé pisemné udé&lené plné moci a osvojenec, nabyl-li zplsobilosti k pravnim
Gkonlm. NahliZzeni do spisové dokumentace upravuje ustanoveni § 55, zakona ¢&. 359/1999 Sb., o
socialné-pravni ochrané déti.

Pracovnici OSPODu pofizuji ze vSech jednani pisemné zdznamy, které zpracovavaji jakmile jim to
provozni situace umozni /po navratu z $etfeni, po odchodu ob&ana/. V ddlezitych pfipadech sepisuji
pracovnici OSPODu protokol z jednani, ktery podepisuji po skonceni jednani jeho Ucastnici. Jedno
vyhotoveni protokolu pfedavaji pracovnici OSPODu osobé, s niz bylo jednano, a pozada-li o to.

Je na Uvaze pracovnika OSPODu, zda zvoli formu zdznamu ci protokolu z jednani. Protokol
z jednani bude vyhotoven vzdy, pozada-li o to ob¢an, s nimz je jednano.

Archivace pisemnosti se fidi zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdé&jdich predpist, dale Smérnici mésta Kraliky Spisovy a skartacni fad Méstského Gradu Kraliky.

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

Pracovnici OSPODu usiluji o to, aby veskeré dokumenty, které vytvofi, byly Citelné a jejich obsah
byl srozumitelny osobam, kterym jsou pisemnosti uréeny, nebo které maji pravo do dokumentd
nahlizet.

Pracovniky OSPODu vytvorené dokumenty popisuji situaci pravdivé a objektivné. Dokumenty jsou
datovany a podepsany zucastnénymi pracovniky OSPODu, pfipadné jinymi Ucastniky jednani, je-li
sepsan z jedndani protokol. V piipad& popisu osobnich prozitk, dojmt, emoci, pracovnika OSPODu
jsou tyto jednoznacné odliSeny od popisu faktického déje a prostredi.

Pracovnici OSPODu se pfi tvorbé dokumentd snazi vyhnout gramatickym chybam, pouzivaji
slovnik, ktery je srozumitelny a obecné akceptovatelny, tim pfedchazeji nedorozumeéni v kontaktu
s klienty.

Pracovnik OSPODu je piimo odpovédny za ochranu vdech Gdaji o klientovi, které shromazdil a
zpracoval ve spisové dokumentaci, kterou vede. Vedeni spisové dokumentace je nedilnou soucasti
poskytovani SPOD, spisova dokumentace obsahuje jen Udaje nezbytné pro poskytovani SPOD.
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