	12. Dokumentace o výkonu sociálně-právní ochrany dětí 

	Kritérium 12a 
Orgán sociálně-právní ochrany uplatňuje systém zpracování, vedení, evidence a archivace dokumentace, včetně vedení elektronické dokumentace v informačním systému sociálně-právní ochrany dětí o klientech a dalších osobách



OSPOD vede spisovou dokumentaci:
· dětí uvedených  v ust. § 54 písm. a) ZSPOD → děti uvedené v § 6 ZSPOD pod označením Om
· dětí, kterým byl ustanoven opatrovníkem nebo poručníkem dle § 54 písm.b) ZSPOD
pod označením  Om/KO nebo Om/Por
· dětí, které fakticky pobývají mimo místo jejich trvalého pobytu – označené jako Nom
· správní spisy (stížnosti, námitky podjatosti, souhlasy s poskytováním ochrany a pomoci dítěti v ústavních zařízení dle ust. § 16b ZSPOD)
Při zajišťování agendy SPOD ve vztahu ke konkrétním případům nelze aplikovat zákon o svobodném přístupu k informacím (ust. § 2 odst. 3 zákona č. 106/1999Sb.), neboť problematika spadá do oblasti speciální právní úpravy, kterou je zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů. 

1. Evidence dětí dle ust. § 54 písm. a) ZSPOD 
Dětem, kterým je poskytován výkon sociálně-právní ochrany dětí jako dětem ohroženým dle ust. § 6 SPOD, které mají trvalý pobyt v obvodu působnosti OSPOD Děčín je vedena spisová dokumentace pod označením Om.
OSPOD Děčín vede jednotné označení spisů. V listinné podobě je spis označen příjmením, jménem, datem narození dítěte, místem trvalého bydliště a číslem spisu z číselné řady rejstříků s uvedením pořadového čísla zápisu lomeno kalendářní rok, v němž došlo k založení evidence.  (příjmení jméno, 01.01.2025, Om 1/2025) V elektronické podobě je v systému VERA – RADNICE – SPISOVÁ SLUŽBA rovněž ujednocen název spisů ve stejné podobě. Jeden listinný spis odpovídá jednomu spisu elektronickému. Každý dokument musí být založen ve spise. 

Spisová dokumentace obsahuje zejména osobní údaje dětí, jejich rodičů, údaje o výchovných poměrech těchto dětí, záznamy o výsledcích šetření v rodině, záznamy o jednáních s rodiči nebo jinými osobami, podání či zprávy poskytované soudům a jiným státním orgánům, vyhotovení rozhodnutí soudů, orgánů činných v trestním řízení a dalších správních orgánů. Dále informace o zjištěných rizicích, jímž je nebo může být nezletilé dítě vystaveno, které je potřeba zohlednit v rámci vyhodnocování situace dítěte a jeho rodiny a které se následně mohou promítnout do nastavované podpory v individuálním plánu ochrany dítěte a jsou důležité pro přijímání vhodných opatření v zájmu nezletilých dětí a naopak informace a písemnosti, které budou existenci rizika vyvracet a posouvat situaci dítěte a jeho rodiny pozitivním směrem tak, aby nemuselo být ze strany OSPOD nadále intervenováno. 
Pracovník OSPOD je oprávněn v souladu s ust. § 52 odst. 2 ZSPOD pořizovat obrazové snímky, obrazové a zvukové záznamy dítěte a prostředí, ve kterém se dítě zdržuje, je-li třeba pro účely ochrany práv dítěte. Tyto záznamy jsou rovněž součástí spisové dokumentace. 
Rozhodnutí o tom, které písemnosti budou v daném případě zařazeny do spisu je v kompetenci koordinátora případu po správním uvážení jejich obsahu a roli, v jaké OSPOD v konkrétním případě vystupuje.  
OSPOD úsek náhradní rodinné péče
· vede spisovou dokumentaci s označením Om pro děti vyhodnocené dle ust. § 6 ZSPOD, neboť nežijí ve své biologické rodině
· spisy jsou převážně zakládány již na úseku terénní sociální práce a po rozhodnutí o jejich svěření do náhradní rodinné péče jsou nadále koordinátory případu a vedou spisovou dokumentaci do ukončení náhradní rodinné péče 
· zakládají a vedou  dokumentaci osob pečujících, tzv. spis OP s označením pořadového čísla zápisu v rejstříku lomeno druhé kalendářní rok, v němž došlo k založení evidence pro osoby pečující a jsou odlišeny barevně (růžové). 
OSPOD úsek kurately pro děti a mládež
· pracovníci na tomto úseku vedou spisovou dokumentaci pod označením Om dětem:
· ohroženým především dle ust. § 6 písm. c), d) ZSPOD
· dětem v ust. § 6 písm. c), d) ZSPOD, které nejsou vyhodnocené jako děti ohrožené, neboť intenzita skutečností nedosahuje takové míry, ale je jim poskytován výkon SPO v rámci provádění procesem přestupkových nebo trestních řízení

2. Spisová dokumentace v pozici kolizního opatrovníka nebo poručníka
Je-li  OSPOD jmenován opatrovníkem dítěte zakládá spisovou dokumentaci dle ust. § 54 písm. b) ZSPOD. Role kolizního opatrovníka vzniká na základě usnesení soudu, kterým je OSPOD jmenován procesním zástupcem dítěte v probíhajícím řízení. 
Spisová dokumentace je vedena pod označením Om/kalendářní rok, v němž došlo k založení evidence/KO. Z důvodu sjednocení je používán pracovníky stejné složení názvu jako pro spisy Om v § 6 s tím, že v čísle Om je za lomítkem rozlišení KO.
Do spisu se zakládají dokumenty související s výkonem této role:
· dokumenty, které pracovník získá ze strany soudu 
· dokumenty,  které zpracoval nebo sám opatřil v rámci výkonu kolizního opatrovnictví
Především se jedná o záznamy o zjištěném názoru dítěte, rodičů, podklady k řízení, návrhy na vydání rozhodnutí ve věci, protokoly z jednání, další záznamy související s projednávanou věcí (např. znalecké posudky, zpráva o edukaci rodičů, rodičovský plán), zpráva a stanovisko kolizního opatrovníka, podané opravné prostředky, rozhodnutí soudu. 
V roli kolizního opatrovníka je OSPOD ve stejném postavení jako účastníci řízení. Není rozhodcem ve sporu, a proto musí rodiče (nebo jiné osoby) veškeré důkazní návrhy a podklady předávat přímo soudu, a to včetně e-mailové korespondence, fotografií, kopií komunikace, nikoli opatrovníkovi. OSPOD v roli kolizního opatrovníka dokumenty či jiná oznámení označené jako důkazy apod. do spisové dokumentace zakládat nemusí a není povinen na ně reagovat. S veškerými podklady má možnost se seznámit prostřednictvím soudního spisu nebo přímo u jednání.
Dokumentace vedená v souvislosti s rolí kolizního opatrovníka není správním spisem, a proto se na ni ani podpůrně nevztahuje správní řád. Vedení opatrovnické spisové dokumentace a nakládání s ní se řídí výkonem spisové služby dle spisového řadu MM Děčín. Po ukončení projednávaného případu, tj. po právní moci rozsudku, je spis koordinátorem případu uzavřen a vložen do označené krabice v listinné i elektronické podobě a následně předán asistentkou oddělení do archivu úřadu.  
Je-li OSPOD jmenován poručníkem dítěte  zakládá  se spisová dokumentace dle ust. § 54 písm. b) ZSPOD a to na základě rozsudku soudu, kterým bylo statutární město Děčín jmenováno poručníkem konkrétnímu nezletilému dítěti. 
Do spisu se vkládají písemnosti, které souvisí s výkonem poručnictví, správou jmění, jednání s dítětem, zprávy podávané k soudu ke stanovenému datu. Spis je vyřazen v okamžiku, kdy pomine role poručníka, o tomto je proveden zápis v příslušném rejstříku. 

3. Spisová dokumentace Nom
· je vedena pro dítě, které nemá trvalý pobyt v obvodě působnosti obce s rozšířenou působností, kterou spravuje OSPOD Děčín
· v každém kalendářním roce je vedena nová číselná řada, označení spisů je shodné se spisy Om s rozdílným označením spisů jako Nom 
· spis obsahuje písemnosti, které jsou vytvářeny v součinnosti s obecním úřadem obce s rozšířenou působností, který vede spis Om
· spis je uzavřen a odepsán z listinné i elektronické evidence po provedení potřebných úkonů a je asistentkou předán k archivaci

4. Správní spisy
· jsou vedeny samostatně, s vlastním číslem v listinné i elektronické podobě a jsou součástí spisu Om nebo Om/KO
· v označení spisu je navíc uvedena zkratka SŘ (př. příjmení, jméno, datum narození, číslo Om xx/xx, SŘ 1/2025)
· písemnosti mají vlastní číselnou řadu podle data jejich založení do správního spisu a to chronologicky, od zahájení až do jeho pravomocného skončení, spis má vlastní spisový přehled
· ve správním spise musí být vždy učiněn záznam o oprávněné úřední osobě
· součástí spisu jsou podklady, které osoba, která věc posuzuje a vydává rozhodnutí, potřebuje pro řádné posouzení věci
· v případě odvolání do vydaného rozhodnutí, je nadřízenému orgánu postupován správní spis, v případě žádostí může být postoupen i spis Om, jehož je správní spis součástí
· po ukončení řízení pravomocným rozhodnutím je spis uzavřen a vložen do spisu Om a zůstává v něm po celou dobu vedení spisu Om, k archivaci dochází ve stejný čas 
· informace o vedených správních řízeních jsou evidovány v rejstříku správních řízení 
Ochrana informací pro všechny vedené dokumentace:
· každý pracovník orgánu SPOD je povinen dbát ochrany osobních dat klientů
· všichni pracovníci mají povinnost zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, se kterými se při provádění SPO seznámí, a to i po skončení pracovního poměru
· povinnosti mohou být pracovníci zproštěni pouze tím, v jehož zájmu tuto povinnost mají a to písemně s uvedením rozsahu a účelu
· ust. § 51 ZSPOD vymezuje způsob sdělování údajů mezi orgány sociálně-právní ochrany a dalšími subjekty, soukromé fyzické osoby v souladu s tímto ustanovením subjekty nejsou
· veškeré příchozí písemnosti jsou zaevidovány v systému
· ochrana údajů vedených v počítači je zabezpečena správcem počítačové sítě a osobním heslem každého pracovníka

Nahlížení do spisové dokumentace
Žádosti o nahlížení do spisové dokumentace musí zájemci o nahlížení podat písemně, elektronicky na podatelnu MM Děčín, nebo k  rukám vedoucího oddělení přímo či prostřednictvím koordinátora případu.  
OSPOD má vytvořen vzor žádosti o nahlížení do spisové dokumentace, který je veřejně přístupný, pracovníci jsou s ním seznámeni a v případě potřeby se zájemcem o nahlédnutí do spisu vyplní a vysvětlí mu podmínky. Žádost obsahuje velmi podrobný postup a vysvětlení podmínek a formy. 
1. nahlížení do spisů Om, vedených z důvodu zařazení dítěte do evidence OSPOD v souladu s ust. § 54 písm. a) ZPSOD
Nahlížet do spisové dokumentace dítěte, nejde-li o část týkající se správního řízení, je oprávněno na základě písemné žádosti:
· dítě, o němž je dokumentace vedena, je-li to přiměřené jeho věku a rozumové vyspělosti
· osvojenec je oprávněn nahlížet do části spisové dokumentace týkající se jeho osvojení, je-li starší 12 let. Bylo-li soudem rozhodnuto o utajení pokrevního rodiče a jeho souhlasu k osvojení, může osvojenec nebo jeho zástupce nahlédnout do části spisové dokumentace týkající se jeho osvojení až po nabytí plné svéprávnosti
· jako zástupce dítěte je do spisové dokumentace oprávněn nahlížet také zákonný zástupce dítěte, který má a vykonává rodičovskou odpovědnost v rozsahu, které se obsah spisové dokumentace týká, nebo za stejných podmínek opatrovník dítěte nebo jiná osoba odpovědná za výchovu dítěte
· umožnění nahlédnutí do spisové dokumentace rodiči, zákonnému zástupci nebo opatrovníku dítěte nebo jiné osobě odpovědné za výchovu dítěte, kteří při tom nezastupují dítě, se nepovažuje za porušení povinnosti zachovávat mlčenlivost podle § 57 odst. 1, jsou-li jinak splněny ostatní podmínky pro umožnění nahlédnut do spisové dokumentace jiné osobě než účastníku nebo jeho zástupci podle zvláštního právního předpisu
· po dosažení zletilosti dítěte, o kterém byla dokumentace vedena, může nahlížet pouze jeho osoba nikoli rodič (již není zákonným zástupcem dítěte)
OSPOD umožní nahlédnout do spisové dokumentace pouze v případě, že tomu nebrání veřejný zájem ochrany dítěte (např. spis obsahuje podklady pro orgány činné v trestním řízení). 
Žádosti o nahlížení do spisu nemusí OSPOD vyhovět. Odepřít osobě nahlížet do spisu nebo do jeho části je možné v souladu s ust. § 38 odst. 5 správního řádu. V takovém případě vydává orgán usnesení, kterým své rozhodnutí sděluje žadateli s řádným odůvodněním. Proti tomuto usnesení se může zájemce odvolat, podklady jsou následně odesílány i se spisovou dokumentací na Krajský úřad Ústeckého kraje do Ústí nad Labem k dalšímu posouzení. 
V případě, že je žadateli vyhověno, je mu písemně sdělen termín a čas určený k tomuto úkonu, o kterém je pořízen písemný protokol. 
Nahlížení do spisu není umožněno do části, kde jsou založené záznamy a jiné písemnosti o osobě, která upozornila OSPOD na skutečnosti uvedené v ust. § 7 odst. 2 ZSPOD, o místu pobytu rodiče nebo dítěte, kteří se stali obětí domácího násilí v rodině s dítětem, o osobách, jimž bylo dítě svěřeno do péče před osvojením nebo o místě pobytu takového dítěte (tyto informace se uchovávají v samostatné složce – viz shora) Totéž platí pro záznamy nebo protokoly o vyjádření dítěte, které bylo učiněno bez přítomnosti zákonného zástupce nebo jiné osoby odpovědné za výchovu dítěte. Povinnost předložit tyto písemnosti se řídí zvláštními právními předpisy. 
 
2. nahlížení do spisů Om/KO/POR vedených dle § 54 písm.b) ZSPOD 
Nahlížet do spisu může samotné dítě, pokud je k tomu způsobilé s ohledem na svůj věk a rozumovou vyspělost nebo jeho zástupce, nemůže-li dojít ke střetu zájmů mezi ním a dítětem.
Zpřístupnit v této spisové dokumentaci lze vše, co by žadatel o poskytnutí informací formou umožnění nahlížení do spisové dokumentace, mohl vidět ve spise soudním včetně písemností, které byly s žadatelem sepsány, jichž byl přímým účastníkem.
Pokud orgán umožní nahlížení do spisové dokumentace, vyjme z ní složky záznamu pohovoru s dítětem nebo dalším účastníkem řízení. V případě, že záznamu z pohovoru s dítětem vyplývají jakékoli informace, které by mohly být pro dítě umožnění k jejich přístupu ohrožující, ukládají se vždy do složky P/OM/KO. Vyjádření dítěte, které je součástí písemné zprávy určenou soudu a vypracovanou koordinátorem případu, není třeba záznam utajovat.
OSPOD může odmítnout přístup k požadovaným informacím, a to formou informativního dopisu, neboť se nejedná o úkonem dle správního řádu. Žadatel o nahlédnutí, jehož žádosti nebylo vyhověno se může obrátit na Krajský úřad Ústeckého kraje v Ústí nad Labem. 





	12. Dokumentace o výkonu sociálně-právní ochrany dětí 

	Kritérium 12b 
Záznamy orgánu sociálně-právní ochrany jsou vedeny takovým způsobem, aby byly srozumitelné pro klienta



Pracovníci OSPOD veškerá jednání vedená s klienty, dětmi, odborníky zaznamenávají do spisové dokumentace formou záznamu nebo protokolu nebo zápisu. Při volbě formy záznamu se řídí Směrnicí MPSV čj. 2013/26780-21. 
Dokument musí být vždy zpracován srozumitelnou formou, jazykem neutrálním ve vztahu ke klientovi, zachycovat reálná zjištění bez subjektivních emočně zabarvených hodnocení, bez používání cizích slov, složitých formulací a odborné terminologie.  
Ověření srozumitelnosti pro klienta probíhá dotazováním při čtení protokolu s dotazem, zda obsahu rozumí, zda s ním souhlasí či žádá o doplnění a následně předložen k nahlédnutí a podepsání. 
Při výkonu kolizního opatrovnictví nemusí být sepisován protokol z jednání, je na vyhodnocení situace pracovníka, zda žádosti klienta vyhoví, nejedná se o úkon správního řízení. 
V ostatních situacích o jednání pořizuje pracovník Záznam z úředního jednání.
Záznamy i protokoly jsou popsány časovými údaji. Pracovník při tvorbě záznamu používá spisovný český jazyk, volí popisnou formu: bylo hovořeno, bylo jednáno, bylo prošetřeno. Výjimku může tvořit záznam o pohovoru s dítětem, ze které je zřejmý navázaný vztah a důvěra, většinou se jedná o děti v rámci návštěv v ústavním zařízení. 
Záznamy z případové konference se mohou pořizovat dle situace a vyhodnocení koordinátora v obsáhlé formě, ve které je podrobně popisován její průběh a sdělení jednotlivých účastníků nebo ve zjednodušené formě s uvedením stručného popisu postojů účastníků nebo pouze s uvedením pouze výstupů z takové jednání. Důležitou součástí zůstává poučení o mlčenlivosti všech účastníků, kdy na počátku případového setkání dochází ze strany moderátora k nastavení pravidel a poučení všech přítomných. 
V případě klientů se specifickými potřebami komunikace a klientů hovořících cizím jazykem se k těmto přistupuje individuálně s využitím služeb tlumočníků.  Při vyhledávání tlumočníka je možné oslovit  Poradnu pro Integraci v Ústí nad Labem. Pracovníci OSPOD ve věci tlumočení do jazyka ukrajinského využívají nastavené spolupráce s Charitním sdružením Děčín, ve kterém působí v rámci projektu tlumočnice. Pracovnici disponují znalostmi o možnostech využít soudní tlumočníky a dovednosti vyhledat tlumočníky prostřednictvím internetu.
Nevidomé osobě, bude obsah záznamu přečten a obecní úřad obce 
s rozšířenou působností umožní na požádání této osoby, aby do záznamu nahlížel její doprovod. Kontakty na odborné služby pro osoby se zrakovým, sluchovým postižením jsou dostupné každému pracovníkovi na internetu, dále vzájemným sdílením a předáváním zkušeností.

