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PLUTE .

Détshé centrum Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

STANDARD ¢. 13

Zafizeni pro déti vyZadujici okamZitou pomoc ma zpracovana pravidla pro vedeni
pisemné, pripadné elektronické spisové dokumentace o osobach, se kterymi pracuije,

Kritérium 13a | zejména pravidla pro zaloZeni, uzavreni a zapdjceni spisu, pravidla pro nahlizeni do

spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti Zadosti
o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

Obecné informace o spisové dokumentaci ditéte v ramci_vykonu socialné-pravni

ochrany (dale SPO)

Vedeni a evidence pisemné i elektronické dokumentace o détech spociva v zaznamenavani
a ukladani informaci o détech bezprostfedné souvisejicich s poskytovanim SPO dle zakona
¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky
473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o socialné-pravni ochrany déti.
Vedeni dokumentace je nezbytnou soucasti péce o dité. Vede se na kazdém Useku zafizeni
v predepsané podobé.

Zapis v dokumentaci ditéte je vzdy veden prikazné, pravdivé a Citelné. Je opatfen datem zapisu
a podpisem osoby, ktera zapis provedia.

Pracovnik podilejici se na vykonu SPO disponuje razitkem se jmenovkou.

Kazdy pracovnik zodpovida za bezpecné ulozeni dokumentace v uzamykatelnych skfinich.
Opravy v dokumentaci ditéte se provadi novym zapisem, plvodni zapis vzdy zlstava cCitelny
(nepouzivame bilou pasku a fix), nebo opravou jednoduchym preskrtnutim a parafou osoby,
ktera opravu provedla.

Z hlediska ochrany osobnich dajt je vSem pracovnik@im, ktefi maji pfistup k dokumentaci ditéte
zakdazano dokumentaci vynaset ze zafizeni.

Dokumentace je vedena v listinné, elektronické (PC program Evix, spisova sluzba e-spis LITE)
nebo hybridni formé.

Spisova dokumentace ditéte (dale spis) vedena socialnim pracovnikem (dale SP)

2.1. Dokumentace ditéte v listinné formé

- Za vedeni a kompletaci spisu poskytovani SPO ditéti je zodpovédny SP a reditel.

- Kazdy zapis ve spisu je opatfen uvedenim data jeho provedeni, Cislem jednacim, které je
vygenerovano z elektronické spisové sluzby E-spis, jménem pracovnika, ktery zapis provedl,
pfipadné podpisem.

- SP bezprostfedné po prijeti ditéte zaklada osobni spis s nazvem ditéte, datem narozeni,
osobnim cislem, datem prijeti a ukonceni. SP do spisu priibéZzné zaklada vsechny dokumenty
souvisejici s ditétem.

- Spis je rozdélen na dvé Casti — socialni dokumentace, do které se zakladaji zaznamy tykajici
se vykonu SPO a dokumentace souvisejici s Uhradou nakladl za poskytovani ochrany
a pomoci ditéti.

- Spis je zakladan na jednotlivé dité. V pfipadé sourozencll se stejnymi biologickymi rodici je
zaloZen jeden spis, ktery je pro sourozence spolecny.

- Evidence spisu v listinné formé obsahuje zejména tyto Udaje o ditéti:

- Jméno a prijmeni.

- Datum narozeni.

- Adresa mista trvalého a faktického pobytu.
- Datum, Cas prijeti a ukonceni.

- Dlvod prijeti.




- Pravni podklad pro umisténi ditéte v zafizeni (rozhodnuti soudu, smlouva o poskytovani
ochrany a pomoci, souhlas organu socialné pravni-ochrany déti (dale OSPOD) dle § 16b
zakona ¢. 359/1999 Sb.

- Smlouva o Uhradé nakladll za poskytovani ochrany a pomoci v pfipadé Ze byla smlouva
0 poskytovani ochrany a pomoci uzaviena s ditétem nebo ditétem zastoupenym OSPOD
jako verejnym porucnikem.

- Hlaseni obecnimu Gfadu obce s rozsifenou plsobnosti o tom, Ze bylo dité pfijato do
zarizeni. Stejné tak hlaseni o ukonceni jeho pobytu.

- Zaznamy o spolupraci zafizeni s OSPOD a dalsimi organy, pravnickymi i fyzickymi
osobami.

- Zaznamy o pomoci a lécbé poskytnuté ditéti, o pfijatych opatfenich ve vztahu k ditéti,
o poskytnuté Iékarské péci a jejich divodech.

- Kontakty s rodinou a osobami ditéti blizkymi.

- Dalsi udaje a doklady potiebné pro poskytovani SPO.

2.2. Dokumentace ditéte v elektronické formé — PC program Evix

Spravcem programu je feditel, ktery ma veskera pfistupova prava a zadava do systému
jméno pracovnika a pridéluje mu profil pfistupovych prav.

Kazdy zarazeny pracovnik ma své pristupové heslo, které si sam zvoli a toto heslo mu
spravce programu zada do elektronického systému.

SP zapiSe do programu nové prijaté dité, uvede jeho osobni Udaje.

SP zapisuje veskeré déni tykajici se feSeni socidlni situace ditéte, napf. komunikaci
s ditétem, rodi¢em, OSPOD nebo dalSimi zainteresovanymi osobami do zalozky ZDVOP.

2.3. Dokumentace ditéte v elektronické formé — elektronicka spisova sluzba e-spis LITE (dale e-

Spis)

SP vede v e-spisu dva spisy ke kazdému ditéti — socialni dokumentaci a dokumentaci tykajici
se Uhrady naklad( za poskytovani ochrany a pomoci.

Spis je oznacen spisovou znacku (DCPL1 .../2024).

Spis je pojmenovan prijmenim a jménem ditéte; oznacenim o jaky spis se jedna, tj. bud’
socialni dokumentace — SD, nebo tykajici se Ghrady — UHRADA; osobni &islo ditéte, které
urcuje poradi prijeti ditéte v daném roce — 0124 ... (pf. pojmenovani spisu Novak Jan, SD,
0124).

V e-spisu SP vygeneruje Cislo jednaci ke kazdému zaznamu, jenz je soucasti spisu v listinné
formé a dle obsahu sdéleni jej zaradi bud’ do SD, nebo UHRADY.

Dokumentace ditéte vedena pracovnikem primé péce (dale PPP)

Dokumentace PPP je vedena jak v listinné formé, tak elektronicky v PC programu Evix.

PPP bezprostfedné po pfijeti ditéte zaklada osobni slozku s nazvem ditéte, do které priibézné
zaklada vsechny formulare souvisejici s ditétem.

Osobni sloZka ditéte je umisténa v uzamykatelné skfifice prislusné bytové jednotky.

Ve fyzické i elektronické formé PPP systematicky zaznamenava poskytovanou komplexni péci

o dité, nastavené vychovné a vzdélavaci aktivity, projevy a potfeby ditéte a vSe podstatné

tykajici se péce o dité.

Zaznam provadi PPP bez zbytetného odkladu a tento zapis pribézné dopliiuje o aktualni
informace.
PPP provadi zapis denné na denni a nocni sméne.



Archivace a skartace dokumentace ditéte

4.1. Archivace spisu ditéte SP

Za uzavreni spisu, archivaci a skartaci odpovida SP.

Spis se uzavira nasledné po ukonceni pobytu ditéte v zafizeni, ukonceni vykonu SPO a po
vyUctovani Uhrady za poskytovanou ochranu a pomoc ditéti.

SP vytiskne zapisy z PC programu Evix — zalozka ZDVOP.

Jako posledni Ukon souvisejici s uzavienim spisu SP vytiskne z e-spisu 2 spisové obalky — SD
a UHRADA se soupisem vloZenych dokumentg.

SP vyznadi na predni stranu spisu datum ukonceni pobytu a spis uklada do uzamcené skfiné
v kancelari SP.

V pfipadé opakovaného prijeti ditéte do zafizeni SP vZdy zaklada novy spis s novym osobnim
Cislem ditéte.

Spis je archivovan dle platného znéni Spisového a skartacniho fadu zafizeni.

4.2. Archivace dokumentace ditéte PPP

Listinnou a elektronickou dokumentaci ditéte po ukonceni pobytu kompletuje urceny
zodpovédny PPP v soucinnosti s patronem.

Elektronicka dokumentace — zapisy z PC programu Evix jsou vytistény a zalozeny do osobni
slozky ditéte.

Dokumentace je rozdélena do dvou oblasti — vychovné-vzdélavaci a zdravotni. Po jejich
kompletaci je opatii obalkou se zaznamenanym obsahem dokumentace.

Soucasti vychovné-vzdélavaci dokumentace jsou zaznamy psychologa vytisténé z PC programu
Evix. Po ukonceni pobytu ditéte psycholog vytiskne zaznamy a preda PPP ke kompletaci.
Kompletovanou dokumentaci PPP predava SP k archivaci, ktery ji nasledné zaeviduje do e-spisu.

Ostatni dokumentace

Ostatni dokumentace zahrnuje knihy prijm0, evidenci déti, seSity hlaseni a dalSi provozni
zaznamy.

Zaptijceni spisu

Zap(ijceni je mozné pouze osobam, které sv{ij pozadavek zdlvodni opravnénim dle prislusného
pravniho predpisu. V pfipadé, Ze jejich pozadavek neni dostatecné konkrétni, vyzveme je
pisemné k doplInéni jejich zadosti.

Neni mozné fyzickou spisovou dokumentaci vynaset mimo zafizeni.

NahliZeni do spisu, pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu

Zadat o nahlédnuti ¢ pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu ditéte je mozné u SP nebo

feditele.

Kdo si mdZe podat Zadost o nahliZzeni do spisu, pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu:

- Dité, zakonny zastupce/osoba odpovédna za vychovu ditéte/osoba pecujici nebo osoba,
kterd prokaze pravni zajem.

- K ovéreni totoznosti bude potfeba predlozit — obcansky priikaz, cestovni doklad (cizinec),
rozhodnuti soudu o ustanoveni doty¢né osoby osobou odpovédnou za vychovu
ditéte/osobou pecujici.

Osoba uréena ditétem/zakonnym zastupcem/osobou odpovédnou za vychovu ditéte/osobou

pecujici:

- DotyCny tuto osobu pisemné uvede ve formulafi UrCeni osoby opravnéné k nahlizeni
do dokumentace ¢i potizovani si jejich vypisd/opisd nebo kopii. Tento zaznam obsahuje




Udaje o urcenych osobach, jimz Ize poskytovat informace v celém nebo omezeném rozsahu,

vCetné souhlasu, aby bylo témto osobam umoznéno i pofizeni vypisli/opisd nebo kopii.
- K ovéreni totoznosti a opravnéni pozadavku bude potreba:

- Urceni opravnéné osoby — v pfipadé, Ze je zasilano poStou, musi byt opatfeno Uredné

ovérenym podpisem.

- Obcansky prikaz, cestovni doklad (cizinec).
Zadatel o nahlédnuti do spisu zaSle pisemnou 7adost nebo se SP/feditelem sepide Zadost
a zaznam o nahlédnuti do dokumentace ditéte.
V pfipadé poftizovani vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace SP/feditel sepiSe s Zadatelem
Zadost a zéznam o pofizeni vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace klienta.
Podani Zadosti je potfebné k dodrzeni stanovené povinnosti zaznamenat kazdé nahlédnuti do
spisu. K Zadosti je nutné predlozit patficné doklady k ovéreni totoZnosti Zadatele a opravnéni
pozadavku. Nahlédnuti do spisu ¢i pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu neni z provoznich
dd@vodd mozné provést ihned. S ohledem na pracovni povinnosti pracovnikd bude zadateli
sjednan termin schlizky, kdy bude moci do spisu nahlizet za pfitomnosti SP/feditele.
U nahlizeni do spisu jsou vzdy pfitomni dva pracovnici, ktefi vykonavaji SPO déti (vidy jeden
z nich je SP/reditel a pritomny svédek mize byt dalsi pracovnik vykonavajici SPO).
Jeden pracovnik se vénuje osobé opravnéné nahlizet do spisu a druhy pracovnik o tomto
pofizuje zaznam (protokol), ve kterém je uvedeno, jaké listy spisu byly foto dokumentovany.
Za potizeni kopii mlze byt po Zadateli pozadovana Uhrada, a to ve vysi provoznich nakladd.
V pfipadg, ze zafizeni neni schopno zajistit nahlizeni do spisu, poridi pro Zadatele kopii spisu do
15 dnd ode dne, kdy Zadateli bylo sdéleno, Ze nahlizeni do spisu nelze zajistit a jestlize nebyla
dohodnuta Ihita jina. Za potizeni kopie pak zafizeni nepozaduje Uhradu.

Odmitnuti Zadosti o nahlédnuti do spisu

O odmitnuti Zadosti rozhoduje reditel.
Zadost mzZe byt odmitnuta v plném rozsahu nebo jeji ¢asti, a to v téchto pripadech:
- o nahlédnuti do spisu Zada neopravnéna osoba
- osoba neprokazala pravni zajem
- nahlédnuti do spisu by bylo v rozporu se zajmem ditéte
O daném odmitnuti je vytvoren pisemny zaznam, ktery je vlozen do spisu. Zadatel je o této véci
vyrozumeén,



Nastroje:

Souviseijici vnitfni dokumenty a formulare zafizeni:

Obsah vychovné-vzdélavaci dokumentace ditéte v ZDVOP

Obsah zdravotni dokumentace ditéte v ZDVOP

Postup pfi zprostfedkovani nahlizeni do spisu

Sesit hlaseni 3x

Urceni osoby opravnéné k nahlizeni do dokumentace i potizovani si jejich vypisti nebo kopii
Zaznam ditéte

Zadost a zéznam o nahlédnuti do dokumentace klienta

Zadost a zaznam o pofizeni vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace klienta

Souvisejici legislativa:

Vyhlaska €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona socialné-pravni ochrany,
v platném znéni

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd

Zakon ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
0 zpracovani osobnich Gdajd

Zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd

spisova sluzba e-spis LITE — uzivatelska prirucka (dostupna na portale MSK)

Dalsi pracovni postupy:

Prijimani déti do zafizeni (soucast standardu ¢. 9)
Predavani informaci (soucast standardu ¢. 11)
Ukonceni péce v ZDVOP (soucast standardu ¢. 12)
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