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Kritérium

12a | Organ socialné-pravni ochrany uplatriuje systém zpracovani, vedeni, evidence
a archivace dokumentace, véetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim
systému socialné-pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

PF¥i vedeni spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce se Krajsky ufad Karlovarského
kraje (dale také ,krajsky Gfad“ nebo ,,KUKK“), odbor socialnich véci, oddéleni socialné-pravni
ochrany déti (dale také ,,oddéleni”) fidi zakonnymi pfedpisy — viz nize uvedeno:

1.Smérnice MPSV CR €. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. z4fi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti
a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti
a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce,
kterd upravuje vedeni spisové dokumentace u obecnich Gfadl obci s rozsifenou plsobnosti
a obecnich uradu

2. Zakon ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist, ktery
ustanovenimi § 54 a § 55 upravuje vedeni evidence a spisové dokumentace.

3.Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi, ze kterého
vychazi takté? spisovy rad feditelky KUKK, ¢. R 4/2019 a jeho dodatek &. 1, Spisovy
a skartacni plan, ktery upravuje evidenci a vedeni dokladU, které byly na oddéleni doruceny,
anebo které vznikly z ¢innosti oddéleni. Tento fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Uradu tedy
i oddéleni.

4. Smérnice feditelky krajského Uradu ¢. SE 04/2018 Zpracovani a ochrana osobnich tdaju, ktera
upravuje technicko-organiza¢ni opatfeni kzajisténi ochrany osobnich Udajd v souladu
s nafizenim Evropského parlamentu a rady Evropské Unie s cilem zajisténi jednotného postupu
pfi ochrané osobnich udajd v podminkach Krajského tfadu Karlovarského kraje,

Vedeni spisové sluzby na oddéleni je zajiSténo elektronickou spisovou sluzbou Athena.
Dokumentu je pfidéleno evidenéni Cislo, a to bud podatelnou, nebo odborem. Za odbor pfidéluje
evidenéni Cislo tzv. ,rozesilac“ tj. asistentka vedouci odboru, popf. jeji zastupce.
Po prevzeti pisemnosti zodpovédnym zaméstnancem oddéleni pfidéli tento prostfednictvim
systému Athena pfisluSnému dokumentu ¢&islo jednaci a spisovou znacku.
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Vice dokument(i vedenych ve stejné véci tvofi spisovou dokumentaci, pfipadné ve spravnim fizeni
spravni spisovou dokumentaci.

Ve spisové dokumentaci jsou dokumenty zakladany chronologicky.

Spisova dokumentace (déle také ,,spis“) obsahuje soupis vSech jeho dokument(, a rovnéz soupis
vS8ech soucasti vcCetné pfiloh, vedenych ve stejné véci, usporadanych chronologicky
a oznacenych spisovou znackou a pofadovym Cislem v ramci spravniho spisu, s uvedenim data,
kdy byly do spisu vloZeny.

Jednotlivé dokumenty eviduje, vyfizuje a vklada do spisli zaméstnanec oddéleni dle predmétné
agendy, za kterou je zodpovédny. Zameéstnanec také zodpovida za vedeni spisové dokumentace
a nasledné nakladani se spisy dle skartacniho fadu, ktery je soucasti smérnice ¢. R 04/2019
ajeho dodatku €. 1.

Spisova dokumentace vedena na oddéleni se déli zpldsobem - viz nize uvedeno.

Spisova dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce (dale také ,NRP“):
Evidence zadatell o NRP za uc¢elem zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce
- Evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou péci na pfrechodnou dobu
- Evidence détiv NRP za uc¢elem zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské péce

Ostatni spisova dokumentace:

- Evidence osob povérenych k vykonu socialné-pravni ochrany déti

- Evidence statniho pfispévku pro zfizovatele zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc
(dale také ,,ZDVOP“)

- Evidence neinvesti¢niho transferu z kapitoly MPSV CR na vyplatu statniho pfispévku
pro zfizovatele ZDVOP

- Evidence preSetifovani zplsobu vyfizeni stiznosti

- Evidence kontrol provadénych zaméstnanci oddéleni

- Evidence mezikrajové spoluprace

- Evidence dotazl, Zadosti a korespondence

- Evidence pfipadovych konferenci

- Evidence metodické Cinnosti oddéleni

Kritérium
12b | Zéznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zplisobem, aby byly
srozumitelné pro klienta.

Zaznamy, které jsou na oddéleni vedeny, jsou psany srozumitelné, zaméstnanci nepouzivaji
slozité formulace a cizi vyrazy. Zaznam pofizeny zaméstnancem oddéleni zachycuje realna
zjiSténi, je zalozen v pfislusné spisové dokumentaci a je podepsany autorem zapisu; v pfipadé
sepsani protokolu o jednani taktéz vSemi uUcastniky jednani. Pokud je sepisovan protokol
o jednani, musi obsahovat vSechny nalezitosti uvedené v zdkoné ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve
znéni pozdéjsich predpisl a klient (U¢astnik fizeni) ho mUze ptfed jeho podepsanim doplnit nebo
se vyjadfitk jeho obsahu. Klient obdrzi kopii protokolu a podepisuje ho zpravidla na misté jednani.

Nahlédnuti do spisovych dokumentaci vedenych oddélenim v ramci agendy nahradni rodinné
péce, poveéfovani kvykonu socialné-pravni ochrany déti a statniho pfispévku pro zfizovatele
zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, je mozné v souladu s ustanovenim § 38 zakona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu se zdkonem ¢&. 359/1999
Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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