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1. Legislativa
» Zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném znéni

» Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, v platném znéni
» Zakon €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, v platném znéni

2. Souvisejici vnitini dokumenty zarizeni

» Spisovy, archivaéni a skarta¢ni fad SOL Trutnov

Kritérium 13a Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc ma zpracovana
pravidla pro vedeni pisemné, piipadn¢ elektronické spisové
dokumentace o osobach, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro
zalozeni, uzavieni a zapUjeni spisu, pravidla pro nahlizeni do
spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu a pravidla pro

ro~r

odmitnuti zadosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

3. Dokumentace

Dokumentace je provadéna pouze v pisemné formé, elektronickd dokumentace neni ve
ZDVOP vedena. Dokumentace je vzdy vedena v souladu se zadkonnymi pozadavky na
ochranu osobnich udaji.

Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc je povinno vést evidenci a spisovou
dokumentaci ditéte umisténého v zatizeni dle §42a odst. 2 zakona o SPOD.

Evidence o umisténych détech obsahuje:

1. jméno a piijmeni ditéte, pokud je znamo,

2. datum narozeni ditéte, pokud je znamo; neni-li zndmo datum narozeni ditéte, uvede se
pfiblizny vk ditéte,

3. adresu mista trvalého pobytu; neni-li zndma adresa mista trvalého pobytu, uvede se jiny
udaj o misté pobytu ditéte pted piijetim do zatizeni,

4. datum a Cas prijeti ditéte do zafizeni a datum jeho ukonceni,

5. dvod pfijeti ditéte do zatizeni,

Za vedeni této evidence je zodpoveédna socidlni pracovnice ZDVOP a je uloZena v uzamcené
skiini v uzamykatelné kancelafi. K této evidenci maji piistup feditelka ZDVOP a socialni
pracovnice.

Spisova dokumentace umisténého ditéte obsahuje:
1. udaje uvedené v evidenci v bodech 1 az 5,
2. kopie rozhodnuti soudu o umisténi ditéte v zatizeni, Z4dost obecniho ufadu obce s

roz§ifenou pusobnosti o umisténi ditéte v zatizeni, doklad o pfijeti ditéte a pisemnou dohodu
podle § 42 odst. 8§,

3. zdznamy o spoluprdci zafizeni s organy socidlné-pravni ochrany, s dal$imi organy,
pravnickymi i fyzickymi osobami,



4. zaznamy o pomoci a 1écbé poskytnuté ditéti, o piijatych opatienich ve vztahu k ditéti, o
poskytnuté 1€katské péci a jejich diivodech,

5. kopie hlaSeni obecnimu ufadu obce s rozsSifenou piisobnosti o tom, ze dit€ pobyva v
zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc,

6. dalSi udaje potfebné pro poskytovani socidlné-pravni ochrany (napt. IP, zdznamy
Z rozhovort s dité¢tem, zakonnym zastupcem, navstévni listy, telefonni listy, zpravy o chovani
ditéte aj.)

Za vedeni spisové dokumentace ditéte — tzv. spisu ditéte — je zodpovédna socidlni pracovnice
a spis je uloZzen vuzamcéené skiini v uzamykatelné kancelafi. Spis ditéte je pojmenovan
pfijmenim a jménem pfijatého ditéte, dale se oznaci variabilnim symbolem a zkratkou
ZDVORP. K spisu ditéte maji piistup feditelka ZDVOP a socialni pracovnice.

Slozka ditéte obsahuje:
1. jméno a ptijmeni ditéte, datum narozeni

2. zaznam o kli¢ovém pracovnikovi

. zdznam o zaji$téni zdravotni péce

. zpravu o chovani ditéte

. prehled vydaji

. soupis véci pii piijmu

. zdznam o vychazkach (pokud je ma dité povoleno)
. denni hlaseni
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10. hodnoceni neuropsychického vyvoje (denni individudlni plany, mési¢ni hodnoceni, kopie
IP)
11. zdznamy o zdravotnim stavu

Tato slozka je uloZena Vuzamcené skiini v pfisluSném byté. Za zalozeni slozky ditéte
zodpovida piislusné socialni pracovnice, za vedeni slozky ditéte zodpovida kli¢ovy pracovnik
ditéte a pracovnici piimé péce. K této sloZzce maji pfistup feditelka ZDVOP, socialni
pracovnice, klicovy pracovnik, pracovnici ptfimé péce a psycholog.

Spréavni fizeni

U déti, které byly pfijaty na zakladé PO, nebo na zakladé zadosti OUORP je vedeno
V samostatném spisu spravni fizeni. Za zalozeni a vedeni spisu je zodpovédnad feditelka
ZDVOP nebo jeji zastupce. Spis spravniho fizeni je oznacen Cislem jednacim, jménem a
piijmenim ditéte a ndzvem: piispévek na uhradu pobytu a péce. Je uloZzen v uzamcené skiini
v uzamykatelné kancelafi. K spravnimu fizeni maji pfistup feditelka ZDVOP a socialni
pracovnice.

4. Pravidla pro vedeni dokumentace

» vedeni spisové dokumentace je ve ZDVOP provadéno v pisemné formé,
» elektronicka spisova dokumentace neni ve ZDVOP vedena,
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» zaznamy musi byt vedeny jasné a srozumiteln¢,

» dokumentace je vZzdy vedena v souladu se zakonnymi pozadavky na ochranu osobnich
udaju,

» jednotlivé stranky spisu jsou chronologicky sefazeny a oc¢islovany,

» dokumentace nesmi byt ponechdna v prostorach zafizeni bez dohledu opravnéného
pracovnika ZDVOP nebo neuzamcena,

» kazdy pracovnik je vazan ml¢enlivosti vzhledem k informacim, se kterymi se dostane
do kontaktu a které jsou spojené s vykonem jeho povolani, a to i po skonceni jeho
pracovniho poméru,

» ZDVOP ma vzdy jasn¢ stanoveno, kdo je opravnén dokumentaci zalozit, vést,
zaznamenavat, nahlizet do ni, pofizovat kopie, uzavfit ji a archivovat.

5. Pravidla pro zaloZeni a vedeni dokumentace

Socialni pracovnice zaklada dokumentaci v souladu s vySe uvedenymi pravidly, vzdy po
piijeti ditéte do zafizeni. Je zodpoveédna za zaloZeni veskeré dokumentace, vyjma spravniho
fizeni, za jehoZ zaloZeni odpovida feditelka ZDVOP.

Socialni pracovnice zodpovida za vedeni evidence déti a spisu ditéte, kam pribézné vklada
vSechny dokumenty, tykajici se konkrétniho ditéte.

Kli¢ovy pracovnik je zodpovédny za vedeni slozky ditéte, pracovnici piimé péce jsou
opravnéni do této slozky zaznamenavat.

6. Uzavieni spisu, jeho archivace a skartace

Za uzavieni spisu, archivaci a skartaci odpovid4 socidlni pracovnice. Spis uzavird tehdy,
dojde-li k propusténi ditéte, ukonéeni socialné pravni ochrany déti a po vyrovnani pohledavek
viact ZDVOP. Do spisu ditéte socialni pracovnice ZDVOP zaklada také vybrané dokumenty
ze slozky ditéte (zaznam o klicovém pracovnikovi, zdznam o zajisténi zdravotni péce, zpravu
o chovani ditéte, ptehled vydaji, soupis véci pii pfijmu a zdznam o vychazkach - pokud je ma
dité povoleno). Na spis zfeteln¢ vyznac¢i datum uzavieni spisu a uloZi ho v uzamcené skiini
Kk tomu uréené.

Ostatni dokumenty ze slozky ditéte (denni hlaSeni, hodnoceni neuropsychického vyvoje,
denni individuélni plany, mési¢ni hodnoceni, kopie IP, zdznamy o zdravotnim stavu) uklada
zvlast, do obalky. Tu oznaci jménem a piijmenim ditéte, datem uzavieni a napisem ,,Denni
zaznamy* a ulozi ji v uzamc¢ené skiini k tomu urcené.

Dokumenty jsou archivovany 15 let, a pokud v prub¢hu této doby nedojde k jakémukoli
obnoveni, jsou skartovany V souladu se spisovym, archivacnim a skartatnim fddem SOL
Trutnov. V piipadé, Ze spis na néjakou dobu ,,0zije*, pocitd se novych 15 let.

7. Zapujceni dokumentace

Spisy se v zadném piipadé neptjcuji, vyjimku tvoii pouze nadiizené organy, tj. Krajsky urad
Kralovéhradeckého kraje Vv ramci kontroly vykonu SPOD, kontrolni orgén povéieny



provedenim inspekce poskytovani socialné-pravni ochrany déti, nebo Policie CR v ramci
vySetfovani protipravniho jednani ZDVOP. I témto organim je spis zapijcen pouze
Vv prostorach ZDVOP, neni mozné spisy vynaSet mimo zafizeni. Spisy se dot€enym orgdnim
zapujcuji na zaklad€ oznameni o provadéné kontrole, nebo oznameni o zahajeni vySetfovani.

8. Nahlizeni do dokumentace a odmitnuti Zadosti o nahlédnuti

Do spisu mtize nahlizet dit€, zakonny zéstupce ditéte nebo osoba odpovédna za vychovu
ditéte, na zakladé svoji zadosti. Zadost musi byt pisemna a adresovana feditelce ZDVOP.
Zadatel nahlizi do spisu vzdy za piitomnosti socidlni pracovnice nebo feditelky ZDVOP.
Détem socialni pracovnice nebo feditelka ZDVOP podava vysvétleni k informacim ze spisu.
O nahlédnuti do spisu rozhoduje teditelka ZDVOP. Ta do 15 dnl od podani zédosti o
nahlédnuti do spisu, bud’ zadosti vyhovi a nahlédnuti umozni, nebo zddost odmitne.

V ptipad€ vyhovéni Zadosti urci termin k nahlédnuti, ktery rodici sdéli pisemné. O nahlédnuti
do spisu provede zdznam (pfiloha €. 1), ktery vlozi do spisu. O odmitnuti zddosti muize
rozhodnout pouze v piipadé, Ze o to zada neopravnéna osoba, nebo by to bylo v rozporu se
z4jmem ditéte nebo pokud lze ze spisové dokumentace zjistit, kterd fyzicka osoba upozornila
na skute¢nosti uvedené v § 7 zdkona €. 359/1999 Sb. O daném odmitnuti je vytvofen pisemny
zaznam, ktery je vlozen do spisu.

9. PorFizovani kopii ze spisu
Osoby, kterym bylo na zékladé jejich zadosti o nahlédnuti do spisu vyhovéno, si mohou ¢init

ze spisové dokumentace vypisy, pfipadné jim bude na jejich ndklady pracovnikem ZDVOP
potizena kopie ze spisu.



