Organ socidlne-pravni ochrany Méstskeho uradu Ostrov

STANDARDY KVALITY SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY
STANDARP KVALITY C. 12) DOKUMENTACE O VYKONU
SOCIALNE PRAVNI OCHRANY

Kritérium

12a

Organ socialné-pravni ochrany uplatiiuje systém zpracovani, vedeni a archivace
dokumentace, vcetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému
socidlné-pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

a)

b)

Vedeni dokumentace dle smérnice MSPV:

OSPOD vede spisovou dokumentaci v souladu se zakonem ¢. 359/99 Sb. O socidlné pravni
ochran¢ déti, v platném znéni. A dale dle Smérnice Ministerstva prace a socidlnich véci
¢.j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zati 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce.

Novelou zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, bylo vyslovné ukotveno
odliseni spisové dokumentace vedené o détech, jimz je obecni tifad obce s rozsifenou ptisobnosti
ustanoven opatrovnikem nebo poru¢nikem (§ 54 pism. b)). Oznaceni této dokumentace ponese
ptiznak O1, O2,...atd.

Zvlastni dokumentace (Om x/202x/0O1, O2,.., popf. Nom x/202x/01,02... — pokud se jedna o
dit&, které nam neni mistné piislusné) tedy bude zaloZena vzdy, kdyz bude OU jmenovéan
opatrovnikem (nebo poru¢nikem) ditéte.

Dalsi opatieni:

Veskera dokumentace je vedena v pisemné i elektronické formée. Spisy jsou ulozeny
v uzamc¢enych skfinich tak, aby byly znepfistupnény nepovolanym osobam. Elektronicka
dokumentace kazdého z pracovnikld organu socidlné-pravni ochrany (dale jen OSPOD) je
pfistupna vSem povéfenym zaméstnancim. Pristup do elektronické dokumentace je mozna po
zadéni vlastniho hesla. Jmenna kartotéka s evidencnimi $titky je umisténa v kancelaii ¢. 111
v uzamykatelné skfince.
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Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zpusobem, aby byly
srozumitelné pro klienta.

b)

Vedeni dokumentace:

Pracovnici OSPOD pisi své zaznamy Ccitelné, piehledné. Véty formuluji, tak, aby nebyly
zbyte¢né slozité. Pokud to neni nezbytné, vyhybaji se uziti cizich slov a hovorovych vyrazi
(pokud nejde o doslovny piepis vyjadfeni klienta). Uzivé jednoznacné vyrazy, aby byl vyznam
textu ziejmy. Zaméstnanec OSPOD nepouzivd subjektivné zabarvend emoc¢ni hodnoceni,
zachycuje pouze realna zjisténi. Dokumenty — odborné posudky, lékatrské zpravy apod.
zlstavaji v nezménéné podobg.

Srozumitelnost:

Zaméstnanci OSPOD jsou schopni vysvétlit uzité zkratky, zjednoduSené vysvétlit obsah
dokumentu vS§em dot¢enym klientdim s ohledem na jejich rozumové schopnosti, véetné détského
klienta, vysvétlit klientim za jakym ucelem je dokument pofizovan a proc je spis veden.
Kontrola a potvrzeni srozumitelnosti:

Klient je opravnén vznést dotaz, pokud nékteré formulaci nerozumi. Na dikaz Ze byl s obsahem
ufedniho zaznamu (protokolu) srozumén a rozumi jeho obsahu, dokument podepise. Pokud
klient vyjadii vili zaznam upfesnit ¢i doplnit, bude mu tento zasah umoznén. Klient maze
odmitnout pisemny Ufedni zaznam podepsat, coz je zaméstnancem OSPOD Vv zaznamu
uvedeno. Kopie zdznamu je nabidnuta klientovi k prevzeti.

Pokud pracovnik OSPOD zaznamenava vystup z provadéného Setfeni, popf. z jednani, bez
ucasti klienta, neni potfeba tento zaznam klientem podepisovat. Jedna se o poznatky zjisténé
pracovnikem OSPOD a ty jsou dale zaloZeny do nevefejné slozky spisové dokumentace ditcte.
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