STANDARD
C. 12

DOKUMENTACE O
VYKONU SOCIALN E-
PRAVNI OCHRANY D ETI



12a Organ socialé-pravni ochrany uplaiuje systém zpracovani, vedeni, evidenc
archivace dokumentace, éetné vedeni elektronické dokumentace v inforgmdm
systému socialkpravni ochrany @ti o klientech a dalSich osobéach.
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OSPOD pi M&U Varnsdorf vede spisovou dokumentaci v souladutesmi snérnici MU
Varnsdorf ,Spisovym a skagtaim fddem 2016“ v softwaru VERA, dale rasinv souladd
se snérnici MPSV,¢.j. 2013/26780-21 ze dne 19.09.2013, o stanovesatw evidencest
a obsahu spisové dokumentaceétedh, vedené organy soci&pravni ochrany é&i a o
stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokaceenoblasti nahradni rodinné&pe
Zamsstnanci OSPOD ip MéU Varnsdorf poizuji ze vSech jednani pisemméznamy
(z navstvy v DD, z provedeného $eni, z tel. hovoru, z pohovoru s&dé@m v pohovorovg
mistnosti, z ndhodného setkani s klientem aj.).ndéw zanistnanci OSPOD MU
Varnsdorf zpracovavaji, jakmile jim to provozniusite umozni. Jsou vyuzivany poy
v situacich, kdy neni klientfjomen v kanceia OSPOD MU Varnsdorf.

V piipadech, kdy zasstnanec OSPOD 80U Varnsdorf povazuje za pebné poizeni
protokolu s &astnikem jednani (jednani &skymi Kklienty, s dosglymi Kklienty,
piibuznymi klienfi, osobami odpasdnymi za vychovu déte, piipadové konference aj.)
tento vyhotovi vzdy dleil. 6 snmérnice MPSV ¢.j. 2013/26780-21 ze dne 19.09.2(
(smernice o vedeni spisové dokumentace OSPOD) ac¢iownsouladu se zakoneih
500/2004 Sb., spravitéd ve z&ni pozdjSich gedpisi. Protokol z jednani po skéeni
jednani podepisuji vSichni jehaiastnici. Jedno vyhotoveni je vzdy vloZzeno do spig
dokumentace.
Klient je dotazan, zda protokolu rozumi a souhkgho obsahem,iipadré zda Zadd
doplreni. V pripack, Ze obsahu nerozumi, je mu tento Wkn. V piipac, Ze s obsahel
zaznamu nesouhlasi, je tento upraven.

Ucastnikim jednani je vzdy nabidnuta moznost vytigtdalsino vyhotoveni protokolu p
jejich poteby.

Archivace spisové dokumentace OSPOBUW arnsdorf s&idi § 55, odst. 7, pism. a) az
zakonem¢. 359/1999 Sb., zadkona o sociglravni ochraé déti, ve zrni pozdjSich
piedpidi, dale interni sirnici M&U Varnsdorf ,spisovy a skawai fad 2016“, ktery je
zpracovan mimo jiné v souladu se zakorem99/2004 Sb., o archivnictvi a spisové skjz
ve zréni pozdjSich gedpigi.

Kazdy zanistnanec OSPODipMeU Varnsdorf je povinen dbat ochrany osobnich
klient, k cemuz se zavazuje vlastnénim podpisem jiZ f sjednani pracovni nagin
Spisova dokumentace musi byt zmtmancem OSPOD &0 Varnsdorf vzdy uloZen
v uzamykatelném prostorutgrl ukogenim pracovni doby, aby byla chéaa ped
zneuzitim.

Zachovani mienlivosti v tomto pipact upravuje 815 zakon& 101/2000 Sb., o ochraj
osobnich uddj, ve zreni pozdjSich gedpigi.
Za prokdzané pochybeni vtomto smyslu by byla vgwaz vedoucim za¥stnancen

OSPOD ve spolupréaci s tajemnikengWVarnsdorf wi¢i zamsstnanci OSPOD, jeZ porugi

tuto povinnost, osobni odp&inost (dle zavaznosti napomenuti Zamavatele, finami
postih, projednaniiestupku dle § 44, odst. 1, pism. a) a odst. 4 zakoh01/2000Sb., q
ochraré osobnich ud#j s naslednou sankci az do vySe 100.009,tkorteni pracovnihg
pongru).
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Priloha:
» Spisovy a skartani rad 2016 (viz filoha¢. 12.1

12b Zadznamy organu sociaépravni ochrany jsou vedeny takovymigmbem, aby byl
srozumitelné pro klienta.

Protokoly z dednich jednani a zaznamy vedené OSPQIl Marnsdorf jsou zpracovarly
srozumitelnym jazykem, bez pouZzivani cizich slodpbané terminologie a slozitygh
formulaci. ZjiSéni jsou zachycovana pravdiv subjektivni doménky mohou byt
v zaznamech uvedeny, avSakisatem na to, Ze se jedna o subjektivni nazory ameané
je vydavat za realny fak




