Magistrat mésta Karlovy ‘Vary- Moskevska 21, 361 20 Karlovy Vary

Karl ovy VARY®° ODBOR SOCIALNE PRAVNI OCHRANY DETI

U Sporitelny 2, 361 20 Karlovy Vary

Priloha €. 20

2013/26780-21
SMERNICE
MINISTERSTVA PRACE A SOCIALNICH VECI

ze dne 19. zari 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 nahradni rodinné péce

Odvétvi: socialné-pravni ochrana déti

Ministerstvo prace a socidlnich véci podle § 92 odst. 2 zdkona €. 129/2000 Sb., o krajich, ve
znéni zékona ¢. 231/2002 Sb., podle § 61 odst. 2 pism. b) bodu 1 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni zdkona €. 313/2002 Sb., a podle § 31 odst. 3 pism. b) bodu 1, § 32 odst. 3
a § 118 odst. 3 pism. a) zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni zakona ¢.
145/2001 Sb., zakona €. 320/2002 Sb. a zakona €. 234/2006 Sb., k zabezpeceni jednotného vedeni
evidence a spisové dokumentace pii vykonu statni spravy ve vécech socidlné-pravni ochrany déti se
zietelem k § 10 odst. 3a 5, § 21 odst. 4 a 5, § 27a odst. 1 a 3, § 54 a § 55 zékona €. 359/1999 Sb., o
socialné-pravni ochrané déti, ve znéni zdkona €. 272/2001 Sb., zédkona ¢. 320/2002 Sb., zakona ¢.
518/2002 Sb., zakona ¢. 134/2006 Sb., zakona ¢. 375/2011 Sb., zakona ¢. 401/2012 Sb. a zakona ¢.
303/2013 Sb., a k vyhlaSce Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 473/2012 Sb., o provedeni
nékterych ustanoveni zakona o socidlné-pravni ochrané déti, vydava tuto smérnici:

CAST PRVNI
Evidence a spisova dokumentace o détech vedena obecnimi ufady obci s rozsifenou plisobnosti

Dil prvni
Evidence a spisova dokumentace

Cl. 1
Obsah a zpiisob vedeni evidence a spisové dokumentace

(1) Evidenci déti uvedenych v § 54 zékona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti,
ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen ,,zakon*), tvofi zdkladni evidence a pomocna evidence.
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(2) Odétech uvedenych v § 54 zakona vede obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti

spisovou dokumentaci.

(3) Evidence déti a spisova dokumentace o détech mohou byt vedeny v listinné podobé nebo
v elektronické podobé, a to za podminek stanovenych v § 55 odst. 3 zdkona a v ¢lanku 27 této
smeérnice.

Dil druhy
Zakladni evidence

CL2
Zatazeni déti do zakladni evidence

(1) Obecni urad obce s rozsifenou plisobnosti zarazuje déti do zakladni evidence na zakladé

a) vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny podle § 10 odst. 3 pism. ¢) zdkona o tom, Ze se jedna o
dité uvedené v § 6 zakona,

b) oznameni o pfijeti ditéte do zatizeni pro déti vyzadujici okamzZitou pomoc podle § 10 odst. 4 a §
42 odst. 12 zakona,

¢) oznameni poskytovatele zdravotnich sluzeb podle § 10a odst. 1 zdkona,
d) oznameni fyzické osoby podle § 10a odst. 2 zdkona,

e) oznameni rodice podle § 10a odst. 4 zdkona a § 823 odst. 1 zdkona ¢. 89/2012 Sb., obCansky
zakonik (déle jen ,,obCansky zakonik*) o tom, Ze dité bylo pfedano do péce budoucimu osvojiteli,

f) oznameni zastupitelského ufadu Ceské republiky podle § 36 odst. 1 pism. a) zakona,

g) rozhodnuti soudu o jmenovani obecniho Ufadu obce s rozsifenou piisobnosti poru¢nikem a
rozhodnuti soudu, poptipadé spravniho organu nebo statniho zastupitelstvi o ustanoveni obecniho
uradu obce s roz§ifenou plisobnosti opatrovnikem,

h) rozhodnuti o zahdjeni trestniho stihani proti mladistvému nebo zah4jeni fizeni o ulozeni opatieni
ditéti mladSimu 15 let, které se dopustilo ¢inu jinak trestného,

1) vyrozuméni o zahajeni pfestupkového fizeni proti mladistvému, jde-li o opakované nebo
soustavné pachani prestupkli mladistvym,

j) rozhodnuti o zahdjeni trestniho stihani pro trestny ¢in ohrozujici Zivot, zdravi, svobodu, lidskou
diastojnost, mravni vyvoj nebo jméni spachany na ditéti podle § 6 pism. e) zakona,
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k) ufedniho zaznamu Policie Ceské republiky o provedeni vykazani ze spole¢ného obydli, ve
kterém zije nezletila osoba,

1) ozndmeni obecniho ufadu podle § 37 odst. 2 zdkona opfijeti opatfeni k ochran¢ ditéte uvedeného
v § 2 odst. 3 zakona, které se ocitlo ve stavu nedostatku fadné péce nebo jehozzivot, ptiznivy vyvoj
nebo jiny dilezity zdjem jsou vazné ohrozeny nebo naruseny, nebo

m) postoupeni spisové dokumentace jinym obecnim tfadem obce s rozsifenou piisobnosti z divodu
zmény mistni ptislusnosti.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou pulsobnosti zatadi dit¢ do zakladni evidence podle
odstavce 1 pism. a) za predpokladu, ze po vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny dospéje k
zavéru, ze se jednd o dit¢ uvedené v § 6 zdkona. Vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny provadi
obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti na zaklad¢

a) poznatki z vlastni ¢innosti,
b) upozornéni fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zdkona,
¢) zadosti ditéte o poskytnuti pomoci podle § 8 odst. 1 zdkona,

d) zadosti rodi¢e nebo jiné osoby odpovédné za vychovu ditéte o poskytnuti pomoci podle § 9
zakona,

e) oznameni obecniho Gfadu podle § 10 odst. 1 pism. g) zdkona,

f) oznameni statniho organu, povéiené osoby, poskytovatele zdravotnich sluzeb, skoly, Skolského
zafizeni nebo jiného zafizeni urceného pro déti podle § 10 odst. 4 zdkona o skute¢nostech, které
nasveédcuji tomu, Ze jde o dité uvedené v § 6 zdkona, nebo

g) oznameni obecniho tfadu podle § 15 odst. 1 zadkona opfijeti opatieni k zajiSténi péce o dité, které
se ocitlo bez pécepiimétené jeho veéku, zejména v disledku umrti rodict nebo jejich hospitalizace.

(3) Obsahuje-li upozornéni, zddost nebo oznameni podle odstavce 2 pism. b) az g) udaje o
tom, ze je dit¢ tyrano nebo zneuzivano anebo je podezieni na tyrani nebo zneuzivani ditéte, obecni
ufad obce s rozsitenou piisobnosti zaradi dité vzdy do zékladni evidence podle odstavce 1 pism. a),
ledaZe podezieni na tyrani nebo zneuzivani ditéte je vylouceno na zakladé jinych poznatka, které
ma obecni Ufad obce s rozsifenou plisobnosti k dispozici jiz v dobé piijeti podani podle odstavce 2
pism. b) aZ g). Tim neni dotCena oznamovaci povinnost obecniho uUfadu obce s rozsifenou
plsobnosti vii¢i organtim ¢innym v trestnim fizenil).
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(4) Dit¢ muze byt vedeno v zakladni evidenci t€hoz obecniho ufadu obce s rozsifenou

pusobnosti pouze jednou. To nebrani tomu, aby bylo do zakladni evidence opétovné zafazeno dit¢,
které obecni Gfad obce s rozsifenou piisobnosti v minulosti ze zakladni evidence vytadil.

CL 3
Obsah zédkladni evidence

Zakladni evidenci tvoii rejstiik déti, jmenna kartotéka a spisovd dokumentace. Rejstiik déti
se oznacuje pismeny ,,Om®, které predstavuji zkratku ze slov ,,Ochrana mladeze“. Spisova
dokumentace se oznacuje spisovou znackou Om.

Cl.4
Rejstiik Om a spisova znacka Om

(1) Déti uvedené v ¢lanku 1 odst. 1 zapisuje obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti do
rejstiiku déti oznaceného pismeny Om (dale jen ,,rejstitk Om®), ktery je uveden v ptiloze €. 1 k této
smérnici. V rejstiiku Om se uvede poradové ¢islo zapisu, datum zapisu, spisova znacka Om, jméno
a ptijmeni ditcte, jeho rodné ¢islo a neni-li zndmo, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu,
diavod zalozeni zékladni evidence, datum a diivod vytazeni z této evidence. Potadova ¢isla zapisu se
vedou jednotné pro kazdy kalendarni rok zv1ast.

(2) Spisovou znacku Om tvofi oznaceni Om, potadové Cislo zapisu do rejstiiku lomené
druhym dvojc¢islim, popfipadé celym ¢Ctyicislim kalendainiho roku, v némz doSlo k zalozeni
evidence. Touto spisovou znackou se oznacuji vSechny pisemnosti ve spisové dokumentaci, které

jsou uchovéavané v listinné nebo elektronické podobé,avSechny odeslané pisemnosti.

(3) Pod stejnou spisovou znackou Om se eviduji sourozenci spliujici podminky podle
¢lanku 1 odst. 1, ktefi maji oba rodi€e spolecné a spolecné se zapisuji do rejstiiku Om.

CL5
Jmenna kartotéka

(1) Jmennou kartotéku tvofi evidenc¢ni Stitky. Pro kazdé dit€¢ zapsané do rejstiiku Om se
vyplni evidencni Stitek uvedeny v piiloze ¢.2 ktéto smérnici, na kterém se uvede pfijmeni a jméno
ditéte, adresa mista trvalého pobytu, jeho rodné Cislo a neni-li zndmo, datum narozeni, a spisova
znacka Om, pod kterou je zapsano v rejstiiku Om, dale jméno, piijmeni, datum narozeni a adresa
mista trvalého pobytu rodict, je-li odlisny od adresy mista trvalého pobytu ditéte.

(2) Na evidencnim Stitku se téz uvedou jména apiijmeni ostatnich déti Zijicich ve spolecné
domaécnosti a spisové znacky Om, pod kterymi jsou evidovany.

(3) Evidencni stitky se zarazuji do kartotéky abecedné bez ohledu na kalendaini rok, ve
kterém byla evidence zaloZena.
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CL6
Spisova dokumentace

(1) Spisovou dokumentaci o ditéti ozna¢enou spisovou znackou Om (dale jen ,,spis Om*)
tvofti

a) spisovy obal, uvedeny v pfiloze €. 3 k této smérnici,

b) spisovy piehled, uvedeny v ptiloze ¢. 4 k této smérnici,

¢) zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny, uvedeny v piiloze €. 5 k této smérnici,
d) individudlni plan ochrany ditéte, uvedeny v ptiloze €. 6 k této smérnici,

e) prehled navstév déti, uvedeny v priloze €. 7 k této smérnici,

f) ptehled navstév rodica, uvedeny v piiloze €. 8 k této smérnici,

g) zdznamy a protokoly o jednani s détmi, rodici, jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte a
dalSimi osobami, v¢etné protokoll optipadové konferenci,

h) spravni spis, obsahujici pisemnosti tykajici se spravniho fizeni vedeného obecnim ufadem obce s

rozSifenou pusobnosti podle clanku 7, a

1) dal$i pisemnosti tykajici se ditéte, popiipadé spole¢né evidovanych sourozenctli, uvedené v § 55
odst. 2 zékona.

(2) Spisovy obal obsahuje vyznafeni spisové znacky Om, jméno a piijmeni ditéte, jeho
rodné ¢islo a neni-li zndmo, datum narozeni, a adresu mista trvalého pobytu, a dale jména, ptijmeni,
rodna ¢isla a nejsou-li zndma, data narozeni, a adresu mista trvalého pobytu sourozencti, ktefi maji
spolecné rodice a spliuji podminky podle ¢lanku 1. Spisovy piehled obsahuje spisovou znacku Om,
ptehled vSech soucasti spisové dokumentace, vcetné pfiloh, zejména oznaceni jednotlivych
pisemnosti, obrazovych a zvukovych zaznami a zdznamt na elektronickych médiich, uvedeni data,
kdy byly jednotlivé pisemnosti nebo jiné soucasti spisu vlozeny do spisové dokumentace, a podpis
zameéstnance, ktery soucast spisu do spisové dokumentace vlozil.

(3) Soucasti spisové dokumentace obsahuji v piipadé

a) zaznamu o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
1. vyznaceni spisové znacky Om, jméno a ptijmeni ditéte, jeho rodné ¢islo a neni-li znamo, datum
narozeni, adresa mista trvalého pobytu, misto jeho faktického pobytu, jména, piijmeni, rodna
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piijmeni rodict nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte, misto jejich trvalého pobytu, je-li
odlisné od mista pobytu jejich ditéte,

2. udaje tykajici se hodnoceni ditéte a jeho rodiny v rozsahu, ktery je stanoven v § 10 odst. 3 pism.
c) zékona a v § 1 vyhlasky €. 473/2012 Sb., o provedeni ne€kterych ustanoveni zakona o socialné-
pravni ochran¢ déti (dale jen ,,vyhlaska®),

3. udaje o dalSich détech zijicich ve spolecné domacnosti, jejichz rodicem je jeden z rodicu
evidovaného ditéte, o ostatnich détech obou nebo jednoho z rodict evidovaného ditéte, které neziji
ve spolecné domécnosti, a o ostatnich ¢lenech domacnosti, spole¢nézijicich s détmi,

4. udéti sveétenych do vychovy jiné fyzické osoby odpoveédné za vychovu ditéte podle § 4a pism. a)
zakona zékladni udaje o osobach odpovédnych za vychovu ditéte, obdobné jako u rodici, a

5. datum zpracovani zdznamu nebo datum provedeni aktualizace zaznamu, jméno, piijmeni, funkci
nebo sluzebni ¢islo a podpis zaméstnance, ktery zaznam nebo jeho aktualizaci vypracoval; Listiny
tvofici zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny se oznacuji samostatnou ¢iselnou fadou.
Jednotlivé listy zdznamu mohou byt v rdmci jeho aktualizace nahrazeny nové vlozenymi listy.
Namisto zdznamu o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny, uveden¢ho v piiloze €. 5 k této
smérnici, je mozné pouzit i jinou formu nebo formuldf zaznamu, pokud obsahuje udaje a nalezitosti
stanoven¢ vyhlaskou a touto smérnici;

b) individuélniho planu ochrany ditéte
1. udaje uvedené v pismenu a) bod¢ 1,

2.udaje uvedené v § 10 odst. 3 pism. d), § 10 odst. 5 zdkona a v § 2 odst. 1 vyhlasky, a

3. datum zpracovani individualniho planu nebo jeho aktualizace, jméno, piijmeni, funkci nebo
sluzebni c¢islo a podpis zaméstnance, ktery individualni plan nebo jeho aktualizaci vypracoval.
Namisto individualniho planu ochrany ditéte, uvedeného v pftiloze €. 6 k této smérnici, je mozné
pouzit 1 jinou formu nebo formuldf individudlniho planu, pokud obsahuje Udaje stanovené
vyhléaskou a touto smérnici;

¢) déti sveétenych do vychovy jinych fyzickych osob nez rodict,udéti, které jsou umistény v zatizeni
pro vykon ustavni nebo ochranné vychovy nebo v zatizeni pro déti vyZadujici okamZitou pomoc, u
mladistvych ve vykonu vazby nebo vykonu trestu odnéti svobody a u déti, o néz pecuje odsouzena
zena ve veéznici, piehled navstév déti, uvedeny v ptiloze €. 7 k této smérnici, podle § 19 odst. 6, § 29
odst. 2, § 34 odst. 3 a § 42 odst. 7 zdkona. Tento piehled obsahuje jméno a piijmeni
navstévovaného ditéte, datum navstévy, misto navstévy s oznafenim fyzické osoby odpovédné za
vychovu ditéte nebo zatfizeni, ve kterém se navstéva uskute€nila, a jméno a pfijmeni zamé&stnance,
ktery navstévu vykonal;
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d) déti, u kterych se vykondva ustavni nebo ochrannd vychova, piehled navstév rodica ditéte,
uvedeny v pfiloze €. 8 k této smérnici, podle § 29 odst. 2 pism. b) zdkona. Tento pfehled obsahuje

jméno apfijmeni ditéte, datum navstévy, jméno a pfijmeni navstévovaného rodice ditéte, misto
navstévy a jméno apiijmeni zaméstnance, ktery navstévu vykonal.

Za prehled navstév déti nebo za piehled navstév rodica se v ¢asové fade podle data doruceni
¢i vyhotoveni zakladaji jednotlivé pisemnosti, uvedené v § 55 odst. 2 zdkona, popiipad¢ dalsi
pisemnosti, které se tykaji ditéte, poptipad¢ sourozencti, rodic¢li nebo jinych osob odpovédnych za
vychovu.

(4) Zaznamy o vysledcich Setfeni v rodin€, zaznamy o jednani nebo rozhovoru s détmi,
rodi¢i nebo jinymi osobami musi byt Citelné a musi obsahovat ¢as a misto Setfeni nebo jednani,
oznaceni vSech osob zucastnénych Setieni, jednani nebo rozhovoru, datum vyhotoveni zaznamu,
jméno, pifijmeni, funkci nebo sluzebni ¢islo a podpis ufedni osoby, ktera zdznam vyhotovila.
Protokoly o jednani s détmi, rodi¢i, jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte adal§imi
osobami, véetné protokol opfipadové konferenci, musi obsahovat nalezitosti podle § 18 odst. 2
spravniho fadu. Protokol se pofizuje vzdy o osobnim jednéni s ditétem, rodi¢em nebo jinou osobou
odpovédnou za vychovu ditéte, které je vedeno na obecnim tfadé obce s rozsifenou plsobnosti,
jestlize obecni ufad povazuje pofizeni protokolu za potfebné nebo jestlize o jeho potfizeni pozada
ucastnik jednani a potizeni protokolu nebrani zdvazné ptrekazky.

(5) Jednotlivé pisemnosti zalozené ve spisu Om se kromé oznaceni spisovou znackou Om
opatii pofadovym ¢islem pisemnosti.

CL7
Spravni spis

(1) Pisemnosti, které se vztahuji ke spravnimu fizeni vedenému obecnim ufadem obce s
rozsifenou pusobnosti, se vedou oddélené v samostatné slozce, kterd je soucasti spisu Om a je
zaloZena ve stejném spisovém obalu. Slozka ke spravnimu spisu je oznacena spisovou znackou Om,
k niz je pfipojeno oznadeni ,,SR* spolu s pofadovym &islem spravniho fizeni, které je k dané véci
vedeno od zapisu ditéte do rejstiiku Om. Oznaceni ,,SR* piedstavuje zkratku ze slov ,,Spravni
fizeni®.

(2) Pisemnosti zaloZzené ve spravnim spise se oznacuji samostatnou ¢iselnou fadou podle
data jejich zaloZeni do spravniho spisu, a to od zahdjeni spravniho fizeni az do jeho pravomocného
skonCeni. Ve spravnim spise je zalozen samostatny spisovy piehled, ktery obsahuje soupis vSech
soucasti spravniho spisu, vcetné jeho ptiloh.

(3) Je-li tieba postoupit spravni spis jinému obecnimu tfadu obce s rozsifenou puisobnosti z
divodu postoupeni véci, nadfizenému spradvnimu organu pro potieby odvolaciho fizeni nebo
prezkumného fizeni, poptipadé soudu pro potieby piezkoumani spravniho rozhodnuti ve spravnim
soudnictvi, postupuje se jen slozka spravniho spisu bez ostatnich ¢asti spisu Om. Pokud o to organ,
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jemuz se spravni spis postupuje, pozada, postoupi se mu spolu se spravnim spisem i ostatni ¢asti
nebo vybrané ¢asti spisu Om.

CL 8
Podklad pro zpracovéni spisové dokumentace

(1) Pisemnosti tvorici podklad pro zpracovani spisové dokumentace podle § 55 odst. 4
zékona se vedou oddélen¢ v samostatné slozce, ktera je oznacena spisovou znackou P/Om a neni
soucasti spisu Om. Tato samostatna slozka muze byt zalozena ve stejném spisovém obalu jako spis
Om, atopii respektovani postupu uvedeného v odstavci 6. Spisova znacka P/Om je tvoiena tak, ze
se za pismenem ,,P*, které¢ ptfedstavuje zkratku slova ,,Podklad”, a za lomitkem uvede spisova
znacka Om, kterou je oznacen spis Om vedeny o ditéti nebo o spole¢né evidovanych sourozencich.
Pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové dokumentace se oznacuji samostatnou ¢iselnou
fadou podle data jejich zalozZeni do slozky.

(2) Podklad pro vedeni spisové dokumentace tvori

a) upozornéni fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zdkona, kterd upozornila orgin socialné-pravni
ochrany déti na skute¢nosti nasvédcujici ohrozeni ditéte podle § 6 zdkona,

b) daje o mistu pobytu rodice, ktery se stal ob&ti domaciho nasili v roding s ditétem, a jiné€ udaje,
které¢ by mohly vést ke zjiSténi mista pobytu tohoto rodice,

¢) udaje o osobach, kterym bylo dité svéfeno do péce pied osvojenim, jakoz 1 idaje o mistu pobytu
tohoto ditéte, a

d) podrobny zdznam nebo protokol o jednani orgénu socidlné-pravni ochrany s ditétem, které bylo
vedeno bez ptfitomnosti rodicii nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte podle § 8 odst. 2
zakona.

(3) Podklad pro vedeni spisové dokumentace miize obsahovat rovnéz detailni informace o
prabéhu tyrani ditéte, pohlavniho zneuzivani nebo o jiné trestné Cinnosti, které jsou vyznamné
pouze pro soud ¢i statni zastupitelstvi v souvislosti s trestnim stihanim.

(4) V ptipadé, ze je v podkladu pro zpracovani spisové dokumentace obsazeno upozornéni
fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zdkona, je ve spise Om zaloZena kopie upozornéni nebo zadznam, ve
kterém je uveden podstatny obsah upozornéni. Kopie upozornéni nebo zaznam o upozornéni nesmi
obsahovat udaje o totoznosti fyzické osoby, kterd ucinila upozornéni organu socidlné-pravni
ochrany, ani jiné idaje umozujici zjisténi totoZnosti oznamovatele.

(5) Jestlize je v podkladu pro zpracovani spisové dokumentace obsazen podrobny zaznam
nebo protokol o jednani s ditétem, které bylo vedeno bez pfitomnosti rodi¢i nebo jinych osob
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odpovédnych za vychovu podle § 8 odst. 2 zdkona, je ve spise Om zalozen zdznam, ktery obsahuje

shrnuti podstatného obsahu tohoto jednani.

(6) V ptipadé zapijceni spisu Om statnimu zastupitelstvi a soudu pro potfeby trestniho
stithani se predava spis Om spole¢né se samostatnou slozkou, kterd tvoifi poklad pro zpracovani
spisové dokumentace. Jde-li o zapijceni spisu Om jinému organu, predava se spis Om bez
samostatné slozky tvotici podklad pro zpracovani spisové dokumentace. Pfi nahlizeni do spisové
dokumentace o ditéti podle § 55 odst. 5 zakona se spis Om piedlozi k nahlédnuti opravnéné osobé
vzdy bez samostatné slozky tvotici podklad pro zpracovani spisové dokumentace.

CL9
Postoupeni spisu Om

Spis Om se postupuje jinému obecnimu uUfadu obce s rozsifenou pusobnosti pii zméné
skutec¢nosti rozhodnych pro urceni mistni ptislusnosti podle § 61 zdkona anebo vptipadé, ze byl jiny
obecni urad obce s rozsifenou pisobnosti dozddan o zastoupeni ditéte v soudnim fizeni, trestnim
fizeni nebo spravnim fizeni podle § 62 zdkona. Pokud bylo o ditéti nebo o spole¢né evidovanych
sourozencich vedeno vice spisi Om, mohou byt v ptipadé potieby postoupeny 1 uzaviené spisy Om.
Je-li tfeba postoupit jinému obecnimu Ufadu obce s rozsifenou plsobnosti, popiipadé krajskému
ufadu jen ¢ast spisu Om, postupuji se vzdy jen kopie pisemnosti.

Dil tieti
Pomocna evidence

Cl. 10
Obsah pomocné evidence

(1) Pomocnou evidenci tvofi:

a) rejstitk déti oznaceny pismeny ,.Nom* (dale jen ,rejstitk Nom®) a spisova dokumentace
oznacena spisovou znackou Nom (déle jen ,,spis Nom*),

b) rejstiik déti, kterym je tieba zprostiedkovat osvojeni,

c) rejstiik déti, kterym je tieba zprostiedkovat péstounskou péci,

d) rejstiik déti svérenych do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte,

e) rejstiik déti, u kterych obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti vykonava porucenstvi,

f) rejstiik déti, u nichz probiha fizeni o ur€eni ¢i popteni rodi€ovstvi a u nichZ byl obecni tifad obce
s roz§ifenou plisobnosti ustanoven opatrovnikem,
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g) rejstiik déti, u nichz bylo rozhodnuto o vychovném opatteni,

h) rejstitk déti umisténych v zafizenich pro vykon ustavni nebo ochranné vychovy a déti
umisténych ve stfedisku vychovné péce,

1) rejstiik déti svérenych do péce zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc,
) rejstiik déti, na které se zamétuje socidlni kuratela pro déti a mladez,

k) rejstiik déti mladSich patnacti let podezielych ze spachani ¢inu jinak trestného,
1) rejstiik déti, proti kterym bylo zahajeno trestni nebo piestupkové tizeni,

m) rejstiik déti ve vykonu trestniho opatieni odnéti svobody a ve vykonu vazby,

n) rejstitk déti, na kterych byl spachan trestny ¢in ohrozujici zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
diastojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachéani takového ¢inu, a

0) rejstiik déti vyfazenych ze zékladni evidence.

(2) Vzory rejstiiki podle odstavce 1 jsou uvedeny vpfiilohach ¢.9 az 23 k této smérnici.
Rejstiiky pomocné evidence podle odstavce 1 se vedou samostatné podle jednotlivych let.

(3) Oznaceni ,,Nom* ptfedstavuje zkratku ze slov ,,Neptislusna ochrana mladeze*.

CL 11
Rejstiik Nom a spisova znacka Nom

(1) Do rejstiiku Nom se zapisuji déti, jejichZ zaleZitosti vyfizuje obecni ufad obce s
rozSifenou pusobnosti na dozadani mistné ptisluSného obecniho Ufadu obce s rozSitenou pisobnosti,
ktery ma dit€¢ v evidenci, popiipad€ jiného organu nebo instituce. V rejstiiku se uvede poradové
¢islo zapisu, datum zapisu, spisova znacka Nom, jméno a piijmeni ditéte, jeho rodné Cislo a neni-li
znamo, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, misto faktického pobytu ditéte, organ,
popfipad¢ instituce, které o kon pozadaly, pfedmét dozadani, datum a zplsob vyiizeni. Spisovou
znacku Nom tvofi oznaeni Nom, potfadové Cislo zapisu do rejstiiku lomené druhym dvojéislim,
popiipade celym Ctytéislim kalendainiho roku, v némz doslo k zapisu do rejstiiku.

(2) Predmétem dozadani zapsaného v rejstiiku Nom je
a) zastupovani ditéte v fizeni u soudu, v trestnim fizeni nebo spravnim fizeni v obvodu dozadané¢ho

obecniho ufadu obce s rozsifenou plisobnosti,

b) dlouhodobéjsi sledovani pomért ditéte, které fakticky pobyvd mimo adresu mista trvalého

pobytu,
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cey

¢) podani zpravy o pomérech ditéte nebo rodict Zijicich v obvodu dozddaného obecniho uiadu obce
s rozsifenou plisobnosti,

d) vykonavani navstévy ditéte v rodin€ nebo vykondvani navstévy u jinych osob, které se nachazeji
v obvodu dozadaného obecniho ufadu obce s rozsitenou piisobnosti,

e) dozadani o zprostiedkovani odborné poradenské pomoci pro rodice, jehoz dit€ bylo umisténo do
zafizeni pro vykon tstavni nebo ochranné vychovy, nebo

f) dozadani o vykonani navstévy ditcte, které bylo svéfeno do vychovy jiné osoby odpovédné za
vychovu ditéte v obvodu dozadaného obecniho tfadu obce s rozsifenou plisobnosti.

Cl. 12
Spis Nom

(1) Ptijaté pisemnosti, zdznamy o Setieni, protokoly o jednani, kopie podéni soudiim a jinym
organtim, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti soudi, orgdnt ¢innych v trestnim fizeni nebo spravnich
organti a dal$i pisemnosti tvoii spis Nom. V ptipadé dozédani o dlouhodobé&jsi sledovani poméra
ditéte, které fakticky pobyva mimo adresu mista trvalého pobytu, je soucésti spisu Nom také kopie
spisu Om nebo vybrané ¢asti spisu Om, zejména zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
a individudlni plan ochrany déti. Spis Nom se uzavird splnénim ucelu doZzadani. Jde-li o
dlouhodobé;jsi sledovani poméra ditéte, které fakticky pobyva mimo adresu mista trvalého pobytu,
uzavira se spis Nom v dusledku ukonceni potieby sledovani poméri ditéte nebo v disledku zmény

mista faktického pobytu ditéte.

(2) Kromé spisu Nom vede dozadany obecni ufad obce s rozsifenou ptisobnosti také podklad
pro zpracovani spisové dokumentace, ktery je oznaceny spisovou znackou P/Nom. Spisova znacka
P/Nom je tvofena tak, ze se za pismenem ,,P*, které ptedstavuje zkratku slova ,,Podklad, a za
lomitkem uvede spisova znatka Nom, kterou je oznacen spis Nom vedeny o ditéti nebo o spolecné
evidovanych sourozencich. Ustanoveni ¢lanku 8 plati obdobné.

Cl 13
Rejstiik déti, kterym je tfeba zprostfedkovat osvojeni

Do rejstiiku déti, kterym je tieba zprostiedkovat osvojeni, se na zakladé¢ vyhodnoceni
situace ditéte a jeho rodiny a individualniho planu ochrany ditéte zapisuje dité, které spliuje
podminky k osvojeni a jehoZ spisovou dokumentaci obecni ifad obce s roz§ifenou plisobnosti vede.
V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v piiloze ¢. 10 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavira
dnem, kdy nabylo pravni moci rozhodnuti soudu o osvojeni ditéte, s oznacenim soudu, ktery
rozhodl, a ¢isla jednaciho rozhodnuti. V rejstiiku se neuvadéji udaje o osvojitelich.

Cl 14
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Rejstiik déti, kterym je tieba zprostiedkovat péstounskou péci

(1) Do rejstiiku déti, kterym je tieba zprostfedkovat péstounskou péci, se na zakladé
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a individudlniho planu ochrany ditéte zapisuje dité, jehoz
spisovou dokumentaci obecni ufad obce s rozsifenou ptisobnosti vede a u kterého ptichazi v ivahu
svéfeni do této formy nahradni rodinné péce. Vzdy se do tohoto rejstiiku zapisuje dité, u které¢ho
obecni ufad obce s rozsitenou piisobnosti podal soudu navrh podle § 14 odst. 1 pism. a) az f), i) a k)
zékona nebo u néhoz bylo jinak zahajeno fizeni soudu, které muze vést k odebrani ditéte z péce
rodi¢i nebo jinych osob odpovédnych za vychovu. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v piiloze ¢.
11 k této smérnici. Vedle jména, pfijmeni a adresy mista trvalého pobytu budouciho péstouna se v
rejstiiku uvede také oznaceni obce s rozSifenou pisobnosti, v jejimz spravnim obvodu se adresa
mista trvalého pobytu nachazi.

(2) Zapis v rejstiiku se uzavird dnem, kdy nabylo pravni moci rozhodnuti soudu o svéfeni
ditéte do péstounské péce, s vyjimkou piredbézného opatieni soudu o svéteni ditéte do péstounské
péce na prechodnou dobu, s oznacenim soudu, ktery rozhodl, a ¢isla jednaciho rozhodnuti. Zapis v
rejstiiku se téZ uzavird vyznacenim potadového cCisla a spisové znacky Om, pod nimiz je dité
vedeno v rejstiiku déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte
podle ¢lanku 15, s uvedenim obecniho tifadu obce s rozsifenou plisobnosti, ktery je eviduje.

Cl. 15
Rejstiik déti svetenych do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte

Do rejstiiku déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby nez rodice se zapisuje dité
svétené rozhodnutim pfislusného organu do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu
ditéte podle § 4a pism. a) zdkona. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v pfiloze ¢. 12 k této
smérnici. U spole¢né péce manzelll nebo dvou jinych osob se uvedou tidaje o obou osobéach
odpovédnych za vychovu ditéte. Zapis v rejstiiku se uzavird ukoncenim péce nahrazujici péci
rodica.

Cl. 16
Rejstiik déti, u kterych obecni tfad obce s rozsifenou plisobnosti vykonava porucenstvi

Do rejstiiku déti, u kterych obecni Gfad obce s rozsifenou piisobnosti vykondva porucenstvi,
se zapisuje dité, u které¢ho byl obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti jmenovan poru¢nikem
rozhodnutim soudu, a dale dit€, u kterého obecni ufad obce s rozsifenou pilisobnosti docasné
vykonava porucenstvi do doby, kdy soud jmenuje ditéti porucnika nebo dokud se jmenovany
poruc¢nik neujme funkce. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v ptiloze €. 13 k této smernici. Zapis
v rejstiiku se uzavird ke dni ukoneni porucenstvi vykondvaného obecnim turadem obce s
rozSifenou pisobnosti.

Cl. 17
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Rejstiik déti, u nichz probiha fizeni o urceni ¢i popteni rodiCovstvi a u nichz byl obecni urad
obce s rozsifenou pusobnosti ustanoven opatrovnikem

V rejstiiku déti, u nichz probiha fizeni o urceni ¢i popfeni rodicovstvi a u nichz byl obecni
ufad obce s rozsifenou plisobnosti ustanoven opatrovnikem, se zapisuji udaje uvedené v ptiloze €.
14 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavird dnem, kdy nabylo pravni moci rozhodnuti soudu o
uréeni nebo popteni rodicovstvi, s ozna¢enim soudu, ktery rozhodl, a ¢isla jednaciho rozhodnuti.

CL 18
Rejstiik déti, u nichz bylo rozhodnuto o vychovném opatieni

Do rejstiiku déti, u nichz bylo rozhodnuto o vychovném opatieni, se zapisuje dité, u kterého
ptislusny orgén rozhodl o vychovném opatieni podle § 13 odst. 1 zdkona nebo podle § 925
obcanského zakoniku. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v piiloze €. 15 k této smérnici. Zapis v
rejstitku se uzavira ke dni zruSeni vychovného opatfeni, nejpozdeji ke dni vytazeni ditéte z
evidence podle ¢lanku 28.

CL 19
Rejstiik déti umisténych v zafizenich pro vykon tstavni nebo ochranné vychovy anebo déti
umisténych ve stifedisku vychovné péce

Do rejstiiku se zapisuje dité, které bylo na zakladé¢ vykonatelného rozhodnuti soudu
umisténo do zatizeni pro vykon Ustavni nebo ochranné vychovy anebo do strediska vychovné péce,
vcetné ditéte, které bylo do nékterého z uvedenych zatizeni na zéklad¢ rozhodnuti soudu piemisténo
z jiného zafizeni. V rejstiiku se zapisuji tdaje uvedené v pfiloze ¢. 16 k této smérnici. Zapis v
rejstiiku se uzavirad ukoncenim pobytu ditéte v zatizeni.

Cl1. 20
Rejstiik déti sveétfenych do pée zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc

Do rejstiiku déti svéfenych do péce zatfizeni pro déti vyzadujici okamZzitou pomoc se
zapisuje dité, které bylo do zafizeni umisténo na zéklad€ rozhodnuti soudu, Zadosti obecniho Uradu
obce s rozsifenou ptlisobnosti, zadosti zdkonného zastupce nebo zadosti ditéte. V rejstiiku se
zapisuji Gdaje uvedené v piiloze ¢. 17 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavird ukoncenim
pobytu ditéte v zatizeni.

Cl. 21
Rejstiik déti, na které se zamétuje socidlni kuratela pro déti a mladez

Do rejstiiku déti, na které se zamétuje socialni kuratela pro déti a mladez, se zapisuje dité
uvedené v § 6 pism. c¢) a d) zdkona nebo jiné dit¢ v péci kuratora pro déti a mladez. V rejstiiku se
zapisuji tdaje uvedené v priloze €. 18 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavird nejpozdéji ke dni
vyfazeni ditéte z evidence podle ¢lanku 28.
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Cl. 22
Rejstiik déti mladsich patnacti let podezielych ze spachani ¢inu jinak trestného

Do rejstiiku se zapisuje dit¢ mladsi patnacti let, které je na zaklad¢ poznatk z ¢innosti
obecniho tiadu obce s rozsifenou piisobnosti nebo na zakladé ozndmeni Policie Ceské republiky
nebo statniho zastupitelstvi podezielé ze spachani Cinu, ktery by jinak byl trestnym c¢inem. V
rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v piiloze €. 19 k této smérnici. Zapis do rejstiiku se uzavira ke
dni zapisu ditéte do rejstiiku podle ¢lanku 23 nebo ¢lanku 24, nejpozdéji ke dni vyrazeni ditéte z
evidence podle ¢lanku 28.

Cl.23
Rejstiik déti, proti kterym bylo zahdjeno trestni stihani

Do rejstiiku déti, proti kterym bylo zahdjeno trestni stihani, se zapisuje dité starsi patnacti let
na zéklad¢é informace organu ¢inného v trestnim fizeni o tom, ze proti tomuto ditéti bylo zahdjeno
trestni stihani2). V rejstiiku se zapisuji idaje uvedené v piiloze €. 20 k této smérnici.

Zapis v rejstiiku se uzavird ke dni
a) zastaveni trestniho stihani,

b) schvéleni narovnani,
¢) odstoupeni od trestniho stihéani,
d) zprosténi obZaloby,

e) upusténi od uloZeni trestniho opatieni,

f) uplynuti zkuSebni doby v piipadé podminéného zastaveni trestniho stihdni nebo podminéného
upusténi od uloZeni trestniho opatfeni,

g) uplynuti zkuSebni doby v ptipadé ulozeni penézitého opatieni s podminénym odkladem vykonu,
odnéti svobody podminéné odloZzeného na zkuSebni dobu nebo odnéti svobody podminéné
odlozeného na zkuSebni dobu s dohledem, nebo

h) zapisu do rejstiiku podle ¢lanku 24 zdivodu ulozeni trestniho opatfeni nepodminéného odnéti
svobody.

Cl. 24
Rejstiik déti ve vykonu trestniho opatfeni odnéti svobody a ve vykonu vazby
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Do rejstiiku déti ve vykonu trestniho opatieni odnéti svobody a ve vykonu vazby se zapisuje

dité, u kterého bylo rozhodnuto u ulozeni trestniho opatfeni nepodminéného odnéti svobody nebo o
vzeti do vazby. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v priloze ¢. 21 k této smérnici. Zapis v

rejstiiku se uzavira ke dni propusténi ditéte z vykonu trestniho opatfeni odnéti svobody, ke dni
uplynuti zkusebni doby v ptipadé¢ podminéného propusténi z vykonu odnéti svobody nebo ke dni
propusténi z vykonu vazby.

Cl.25
Rejstiik déti, na kterych byl spachan trestny ¢in ohrozujici zivot, zdravi, svobodu, jejich
lidskou dustojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachani takového ¢inu

Do rejstiiku se zapisuje dité, na kterém byl na zaklad¢ poznatki z ¢innosti obecniho ufadu
obce s rozsifenou pusobnosti, na zakladé oznameni Policie Ceské republiky nebo na zakladé
ozndmeni jiného orgdnu nebo osoby spachan trestny ¢in ohrozujici jeho Zivot, zdravi, svobodu,
lidskou dustojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo u kterého je podezieni ze spachani takového
¢inu. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v priloze ¢. 22 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se
uzavird podle vysledk trestniho fizeni nebo jiného fizeni ke dni uskute¢néni ptijatého opatieni.

Cl. 26
Rejstiik déti vyfazenych ze zdkladni evidence

Do rejstiiku déti vyfazenych ze zakladni evidence se zapisuje dité, které obecni ufad obce s
rozsifenou pusobnosti vyradil podle ¢lanku 28 ze zakladni evidence. V rejstiiku se zapisuji udaje
uvedené v priloze ¢. 23 k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavira ke dni, ke kterému bylo dité
opétovné zatazeno do zékladni evidence podle § 54 zdkona a Clanku 2 této smérnice.

Dil ¢tvrty
Vedeni evidence a spisové dokumentace v elektronické podobé

Cl. 27
Technické nosice dat a dalsi technické produkty

Rejstiik Om podle ¢lanku 4, jmenna kartotéka podle ¢lanku 5, rejstiiky pomocné evidence
uvedené v ¢lanku 10, spisy Om a spisy Nom nebo jejich ¢asti a podklady pro zpracovani spisové
dokumentace mohou byt vedeny v elektronické podob¢, na technickych nosi¢ich dat,
mikrografickych zdznamech, tist€nych produktech optického archiva¢niho systému a tist€nych nebo
fotografickych produktech jiné vypocetni techniky misto originalu listiny, podle jehoz obsahu byly
pofizeny, a to za podminky, ze budou obsahovat vSechny tidaje podle této smérnice, a pokud z
povahy véci nevyplyva, Ze je tieba uchovat original nebo tfedné ovéreny opis listiny.

Dil paty
Ukladani spist a vyfazeni z evidence
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Cl. 28
Vyrtazeni ditéte ze zédkladni evidence

(1) Dité se vyradi ze zékladni evidence, bylo-li evidovano samostatn¢,
a) doséhne-li zletilosti, neni-li dale stanoveno jinak,

b) nabyde-li dit€¢ plné svépravnosti, jestlize soud ptiznal ditéti plnou svépravnost jesté pied
dosazenim zletilosti podle § 37 ob¢anského zakoniku,

c¢) skoncilo-li obdobi, na které byla prodlouzena ustavni nebo ochrannd vychova po dosazeni
zletilosti,

d) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu ve véci péce soudu o nezletilé, nejde-li o dit¢ umisténé do
nahradni péCe zafizeni pro péciodéti, o dité sveéfené do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za
vychovu ditéte nebo o dité, u kterého trva vychovné opatfeni soudu nebo orgénu socialnépravni
ochrany déti,

e) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu o osvojeni,

f) ke dni skonceni stanovené doby dohledu, pokud byl soudem natizen dohled nad wspé&Snosti
osvojeni podle § 839 odst. 2 obcanského zakoniku,

g) ke dni pravomocného skonceni soudniho fizeni, nejde-li o fizeni ve véci péce soudu o nezletilé,

spravniho fizeni nebo trestniho fizeni, ve kterém byl obecni Gfad obce s rozSifenou plsobnosti
ustanoven opatrovnikem ditéte,

h) ke dni skon¢eni pobytu ditéte v zatfizeni pro vykon uUstavni nebo ochranné vychovy, ve stredisku
vychovné péce nebo v zafizeni pro déti vyZadujici okamzitou pomoc,

1) ke dni zruSeni nebo zaniku rozhodnuti pfislusného organu o svéfeni ditéte do vychovy jiné
fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte,

j) ke dni skonceni vykonu porucenstvi ditéte, které vykondval obecni ufad obce s rozsifenou
pusobnosti,

k) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu nebo statniho zéastupce o zastaveni trestniho stihani proti
mladistvému,

1) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu o zastaveni fizeni ve véci uloZeni opatieni ditéti mladSimu
15 let, které se mélo dopustit ¢inu jinak trestného,

m) ke dni pravni moci rozhodnuti spravniho orgdnu o zastaveni pfestupkového fizeni proti

mladistvému,
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n) jestlize podle spisové dokumentace o ditéti nebyl obecnim tfadem obce s rozsifenou piisobnosti
proveden zadny tkon v dobé nejméné 6 mésict pied vyrazenim ditéte z evidence.

0) postupuje-li se spis Om jinému mistn¢ prisluSnému obecnimu ufadu obce s rozsifenou piisobnosti
vdisledku zmény mistni pifislusnosti, nebo

p) pii umrti ditéte.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou piisobnosti provede vytrazeni ditéte ze zékladni evidence
podle odstavce 1 pism. c¢) az n) za podminky, Ze

a) podle individualniho planu ochrany ditéte nejsou naplanovéana dal$i opatieni socialné-pravni
ochrany k zajisténi ochrany ditéte, k poskytnuti pomoci roding a k posileni funkci rodiny, a

b) neni dan jiny diivod pro vedeni ditéte v zakladni evidenci v souladu s § 54 zakona.

(3) Spolecné evidovani sourozenci se vyfadi z evidence, splni-li vSichni podminky pro
vyfazeni z evidence podle ustanoveni odstavce 1 a 2.

(4) Obecni urad obce s rozsifenou plisobnosti vyradi z evidence také dit¢, které zaradil do
evidence na zakladé ptijatych informaci o podezieni na tyrani nebo zneuZzivani ditéte, jestlize se
dalSim Setfenim ukaze byt toto podezieni jako nepodloZené nebo neodiivodnéné a neni-li dan jiny
davod pro vedeni ditéte v evidenci.

Cl. 29
Vyznaceni vyfazeni ditéte ze zakladni evidence

Dutivod a datum vytazeni ditéte ze zékladni evidence se poznamend na evidencnim Stitku
jmenné kartotéky a vyznaci se v rejstiiku Om a v rejstiiku déti vyfazenych ze zakladni evidence. Je-
li diivodem vyfazeni osvojeni ditéte, vyznaci se na evidencnim Stitku a v rejstiiku Om tato
skutecnost pouze pismenem ,,0* bez uvedeni osvojitelli a adresy mista jejich trvalého pobytu.

CL 30
Uzavfteni spisu a vyfazeni evidenéniho Stitku

(1) Uzaviena spisova dokumentace o ditéti se po vyiizeni ukladd podle spisového fadu
ptislusného ufadu. Evidencni §titek se vyfazuje a uklada podle spisového fadu ptislusného tradu3) a
do skarta¢niho fizeni se zafazuje nejdiive po 15 letech od vytazeni ditéte z evidence.

(2) Skartacni lhata podle § 55 odst. 7 pism. a) zdkona zacina plynout vyfazenim ditéte ze
zakladni evidence a po definitivnim uzavieni spisu Om a spisu Nom. Vptipad¢ ditéte, které bylo
osvojeno nebo svéfeno do péstounské péce, zacina skartacni lhiita podle § 55 odst. 7 pism. b)
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v

zékona plynout od 1. ledna kalendarniho roku, ktery nésleduje po kalendainim roce, v némz dit¢

nabylo zletilosti.
CAST DRUHA

Evidence a spisovd dokumentace vedena obecnimi ufady obci s rozsifenou plsobnosti v oblasti
nahradni rodinné péce

Cl. 31
Rozsah evidence a spisové dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce

V oblasti ndhradni rodinné péce vedou obecni ufady obci s rozsifenou plisobnosti

a) spisovou dokumentaci o zadatelich o zprostiedkovani osvojeni a o zadatelich o zprostfedkovani
pestounské péce podle § 21 odst. 5 zdkona,

b) evidenci zadatelll o zprostfedkovani osvojeni a evidenci zadatelli o zprostiedkovani péstounskeé
péce,

c) spisovou dokumentaci o zadatelich o zatfazeni do evidence osob, které mohou vykonavat
péstounskou pécina pfechodnou dobu podle § 27a odst. 1 zakona,

d) evidenci zadatelli o zafazeni do evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou péci na
prechodnou dobu,

e) spisovou dokumentaci o osobéach pecujicich a o osobach v evidenci, které¢ maji misto trvalého
pobytu ve spravnim obvodu obecniho Gfadu obce s rozsifenou pisobnosti, nebo se kterymi obecni
ufad obce s rozSifenou plisobnosti uzaviel dohodu o vykonu péstounské péce s piedchozim
souhlasem mistné ptislusného obecniho ufadu obce s rozsifenou piisobnosti, a

f) evidenci osob pecujicich a osob v evidenci.

Cl. 32
Spisové dokumentace o Zadatelich a evidence zadateli

(1) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi tGfady obci s rozsifenou plisobnosti o
zadatelich o zprostiedkovani osvojeni a o zadatelich o zprosttedkovani péstounské péce jsou

a) udaje a doklady uvedené v § 21 odst. 5 zakona,

b) rozhodnuti krajského tfadu nebo obecniho ufadu obce s rozsifenou plisobnosti o Zadosti o
zatazeni do evidence Zadatelli o zprostiedkovani osvojeni nebo péstounské péce,

TELEFON / FAX ID DATOVE SCHRANKY: aB9bwi8 BANKOVNI SPOJENI "
353151 111 /353 1571 400 g-podatelna: posta@mmkv.cz (Ceska sporfitelna, a.s. Karlovy Vary 00 254 657
hitp: www.mmkv.cz ¢, 0. 0800424389 / 0800



Magistrat mésta Karlovy‘\/ary- Moskevska 21, 361 20 Karlovy Vary

Karl ovy VARY®° ODBOR SOCIALNE PRAVNI OCHRANY DETI

U Sporitelny 2, 361 20 Karlovy Vary
c¢) spisovy prehled, ktery obsahuje spisovou znacku A nebo P, piehled vSech soucasti spisové
dokumentace, vcetn¢ ptiloh, oznaceni jednotlivych pisemnosti, obrazovych a zvukovych zaznami a
zaznamu na elektronickych médiich, a uvedeni data, kdy byly jednotlivé pisemnosti nebo jiné
soucasti spisu vlozeny do spisové dokumentace, a

d) protokoly a zaznamy o jednani s zadateli, zdznamy o vysledcich Setieni v rodiné Zadatelt.

(2) Spisova dokumentace o zadatelich o zprostfedkovani osvojeni je oznaCena spisovou
znaCkou A. Spisovou znacku zadateli o zprostiedkovani osvojeni tvofi pismeno ,, A, které
predstavuje zkratku ze slova ,,Adopce*, doplnéné pofadovym c¢islem lomenym druhym dvojcislim,
poptipadé celym cCtyf¢islim kalenddiniho roku zapsani do rejstfiku. Spisovd dokumentace o
zadatelich o zprostiedkovani péstounské péce je oznafena spisovou znackou P. Spisovou znacku
zadateld o zprosttedkovani péstounské péce tvori pismeno ,,P“, které predstavuje zkratku ze slova
»Péstounstvi, doplnéné obdobn¢ jako u zadatell o zprostfedkovani osvojeni.

(3) Zadatele o zprostfedkovani osvojeni zapisuje obecni ufad obce s rozsifenou ptisobnosti
do rejstiiku oznacené¢ho pismenem ,,A*“ (déale jen ,rejstiik A*) a Zadatele o zprostfedkovani
pestounské péce zapisuje do rejstiiku oznaceného pismenem ,,P*“ (dale jen ,rejstiik P*). Vzory
rejstiiku A a rejstiiku P jsou uvedeny v piilohach €. 24 a 25 k této smérnici.

(4) V rejstitku A se uvede poradové Cislo zapisu, spisova znacka A, jméno a ptfijmeni
zadatele (jména apiijmeni manzeli-zadatelll), datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, datum
podani Zadosti, datum odeslani kopie spisové dokumentace krajskému tufadu, Cislo jednaci
rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti krajského ufadu nebo obecniho tifadu obce s rozsifenou
pusobnosti o zadosti o zafazeni do evidence Zadatelli o zprostiedkovani osvojeni s poznamkou o

tom, zda bylo Zadosti vyhovéno nebo byla zamitnuta.

(5) V rejstiiku P se uvede potfadové Cislo zapisu, spisova znacka P, jménoapiijmeni Zadatele
(jména apiijmeni manzelli-zadatel(l), datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, datum podéani
zéadosti, datum odeslani kopii spisové dokumentace krajskému tradu, Cislo jednaci rozhodnuti a
datum pravni moci rozhodnuti krajského ufadu nebo obecniho tfadu obce s rozsitenou pisobnosti o
zadosti o zatazeni do evidence zadatelt o zprostfedkovani péstounské péce s poznamkou o tom, zda
bylo zadosti vyhovéno, byla zamitnuta nebo bylo fizeni zastaveno.

(6) Zapis v rejstiiku A a zapis v rejstiiku P se uzavird ke dni, ke kterému krajsky ufad
vyradil zadatele z evidence podle ustanoveni § 24c odstavec 1 pism. b) bod 1 az 4 zdkona a § 24c
odstavec 1 pism. c¢) zdkona.

(7) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi ufady obci s rozsifenou plsobnosti o
zadatelich o zatfazeni do evidence osob, které¢ mohou vykonavat péstounskou péci na prechodnou
dobu podle § 27a odst. 1 zdkona, jsou udaje a pisemnosti uvedené v odstavci 1 pism. a), ¢) a d).
Spisovd dokumentace o zadatelich o zafazeni do evidence osob, které mohou vykondvat
pestounskou péci na prechodnou dobu, je oznacena spisovou znackou PPD. Spisovou znacku PPD
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tvofi pismena ,,PPD*, které¢ predstavuji zkratku ze slov ,,Péstounstvi na piechodnou dobu®,
doplnéna poradovym cislem lomenym druhym dvojcislim, poptipade celym Ctyic€islim kalendarniho
roku zapsani do rejstiiku.

(8) Zadatele o zatazeni do evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou pé¢i na
ptechodnou dobu, zapisuje obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti do rejstiiku oznaceného
pismeny ,,PPD* (déle jen ,,rejstitik PPD*), jehoZ vzor je uveden v pfiloze ¢. 26 k této smérnici. V
rejstiiku PPD se uvede poradové Cislo zapisu, spisovd znacka PPD, jméno a piijmeni Zadatele
(jména a piijmeni manzelii-zadatel), datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, datum podani
zadosti, datum odeslani kopii spisové dokumentace krajskému uradu, ¢islo jednaci rozhodnuti a
datum pravni moci rozhodnuti krajského ufadu nebo obecniho ufadu obce s rozsifenou plisobnosti o
zadosti o zatazeni do evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou péci na ptechodnou dobu,
s poznamkou o tom, zda bylo zadosti vyhovéno, byla zamitnuta nebo bylo fizeni zastaveno. Zapis v
rejstiiku PPD se uzavira ke dni, ke kterému bylo pravomocné skonceno fizeni ve véci zadosti o
zatazeni do evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou péci na ptechodnou dobu.

CL 33
Spisova dokumentace o osobach pecujicich a osobéach v evidenci, evidence osob pecujicich a osob v
evidenci

(1) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi ufady obci s rozsifenou piisobnosti o
osobach pecujicich a o osobach v evidenci jsou

a) rozhodnuti krajského Ufadu o zafazeni Zadatele do evidence osob, které mohou vykonavat
pestounskou péci na ptechodnou dobu,

b) rozhodnuti obecniho Gfadu obce s rozsifenou plisobnosti nebo soudu, kterym se osob& pecujici
svetuje dité do péce fyzické osoby, kterd ma zajem se stat pestounem,

¢) rozhodnuti soudu o svéfeni ditéte do péstounské péce osoby pecujici, rozhodnuti soudu o
ustanoveni osoby pecujici poru¢nikem ditéte nebo doklad o zahajeni soudniho fizeni o ustanoveni
osoby pecujici poru¢nikem ditéte,

d) dohoda o vykonu péstounské péce nebo rozhodnuti o Gpravé prav a povinnosti osoby pecujici
nebo osoby v evidenci podle § 47b zdkona, spolu s pisemnostmi tykajicimi se spravniho fizeni o
vydani rozhodnuti,

e) souhlas obecniho ufadu obce s rozSifenou plisobnosti s tim, aby osoba pecujici nebo osoba v
evidenci uzaviela dohodu o vykonu péstounské péce s jinym obecnim ufadem obce s rozsifenou
pusobnosti, obecnim tfadem, krajskym ufadem nebo povetenou osobou,

f) vypoveéd’ dohody o vykonu péstounské péce,
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g) doklady a pisemnosti o poskytovani pomoci osob¢ pecujici nebo osobé v evidenci, o plnéni
povinnosti osoby pecujici nebo osoby v evidenci na zdkladé¢ dohody o vykonu péstounské péce
nebo vydaného spravniho rozhodnuti,

h) doklady a pisemnosti o sledovani napliiovani dohody o vykonu péstounské péce nebo rozhodnuti
podle § 47b zakona, a

1) spisovy prehled, ktery obsahuje spisovou znacku OP nebo EV, piechled vSech soucasti spisové
dokumentace, vcetn¢ ptiloh, oznaceni jednotlivych pisemnosti, obrazovych a zvukovych zaznami a
zaznamu na elektronickych médiich, a uvedeni data, kdy byly jednotlivé pisemnosti nebo jiné
soucasti spisu vlozeny do spisové dokumentace.

(2) Spisova dokumentace o osobach pecujicich se oznacuje spisovou znackou OP. Spisovou
znacku osob pecujicich tvofi pismena ,,OP“, kterd predstavuji zkratku ze slov ,,Osoba pecujici®,
doplnénd potadovym ¢islem lomenym druhym dvoj¢islim, popiipad€ celym ctyréislim kalendarniho
roku zapsani do rejstiiku. Spisova dokumentace o osobach v evidenci se oznacuje spisovou znackou
EV. Spisovou znacku osob v evidenci tvoii pismena ,,EV, kterd ptedstavuje zkratku ze slova
»Evidence®, doplnénd obdobné jako u osob pecujicich.

(3) Osoby pecujici zapisuje obecni Ufad obce s rozsifenou pusobnosti do rejstiiku osob
pecujicich oznaCeného pismeny ,,OP* (déale jen ,rejstitk OP*) a osoby v evidenci zapisuje do
rejstiiku osob v evidenci oznaceného pismeny ,,EV* (dale jen ,,rejsttik EV*). Vzory rejstiiku OP a
rejstiiku EV jsou uvedeny v pfilohach €. 27 a 28 k této smérnici.

(4) V rejstitku OP se uvede potfadové cislo zéapisu, spisovd znatka OP, jméno a piijmeni
osoby pecujici (jména a piijmeni manzeli-osob pecujicich), datum narozeni, adresa mista trvalého
pobytu, ¢islo jednaci rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti soudu nebo obecniho tfadu obce s
rozsifenou pusobnosti o svéfeni ditéte do péce osoby pecujici, datum uzavieni dohody o vykonu
pestounské pécespiipadnym oznacenim jiného obecniho Ufadu obce s rozsifenou pusobnosti,
obecniho ufadu, krajského uradu nebo povérené osoby, s nimiz byla dohoda uzaviena, ¢islo jednaci
a datum pravni moci rozhodnuti obecniho Gfadu obce s rozsifenou plsobnosti o Upraveé prav a
povinnosti osoby pecujici. Zapis v rejstiiku OP se uzavira ke dni, ke kterému osoba zapsand v
rejstiiku prestala byt osobou pecujici podle § 4a pism. b) zdkona.

(5) V rejstiiku EV se uvede potadové Cislo zapisu, spisovd znatka EV, jméno a piijmeni
osoby v evidenci (jména a piijmeni manzelli-osob v evidenci), datum narozeni, adresa mista
trvalého pobytu, Cislo jednaci rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti krajského ufadu o
zafazeni osoby do evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou péci na prechodnou dobu,
datum uzavieni dohody o vykonu péstounské pécespiipadnym oznacenim jiného obecniho tradu
obce s rozsifenou pusobnosti, obecniho ufadu, krajského ufadu nebo povéiené osoby, s nimiz byla
dohoda uzavtena, ¢islo jednaci a datum pravni moci rozhodnuti obecniho ttfadu obce s rozsifenou
plsobnosti o Upravé prav a povinnosti osoby pecujici. Zapis v rejstiiku EV se uzavird ke dni, ke
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kterému byla osoba zapsand v rejstiiku vyfazena z evidence osob, které mohou vykonavat

pestounskou péci na prechodnou dobu.

(6) Do spisové dokumentace osoby pecujici zalozi obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti
uzavienou spisovou dokumentaci oznacenou spisovou znackou P, kterou byla o osobé pecujici
vedena jako o zadateli o zprostfedkovani péstounské péce podle ¢lanku 32 této smérnice. Do
spisové dokumentace osoby v evidenci zalozi obecni ufad obce s rozsifenou piisobnosti uzavienou
spisovou dokumentaci oznacenou spisovou znackou PPD, kterou byla o osobé v evidenci vedena
jako o Zzadateli o zafazeni do evidence osob, které mohou vykondvat péstounskou péci na
piechodnou dobu, podle ¢lanku 32 této smérnice.

CAST TRETT
Evidence a spisovd dokumentace vedena obecnimi urady

Cl. 34
Obsah evidence a spisové dokumentace

(1) Obecni ufady vedou jednoduchou evidenci a spisovou dokumentaci déti, jimZz obecni
ufad ve své plisobnosti poskytl pomoc a ochranu.

(2) Evidenci a spisovou dokumentaci tvofi:
a) rejstiik déti uvedenych v § 6 zdkona pod spisovou znackou ROD v potadi ke dni zalozeni
evidence; rejstiik, ktery je uvedeny v pfiloze €. 29 k této smérnici, se vede podle jednotlivych
kalendarnich let,

b) rejstiik déti, u nichz byl obecni Gfad doZzadan soudem nebo obecnim ufadem obce s rozsifenou
pusobnosti o soucinnost pii sledovani dodrzovani vychovného opatieni podle § 13 odst. 1 zdkona
nebo podle § 925 obcanského zakoniku; rejstiik je uvedeny vpftiloze €. 30 k této smérnici, a

¢) spisova dokumentace zaloZena ve spisovém obalu oznaceném spisovou znackou ROD, ktera
obsahuje vSechny pisemnosti tykajici se evidovaného ditéte a jeho rodict.

(3) Spisova znacka ROD je tvofena oznacenim ,,ROD%, které predstavuje zkratku ze slova
»Rodina®“, doplnénym potfadovym c¢islem zapisu do rejstiiku ROD, lomenym druhym dvojcislim,
popiipadé€ celym ctyicislim kalendainiho roku, v némz doslo k zépisu do rejstiiku. Spisova znacka
ROD se uvadi na vSech pisemnostech tykajicich se ditéte a jeho rodici.

Cl. 35
Pouziti ustanoveni o evidenci a spisové dokumentaci vedené obecnimi Utfady obci s rozsifenou
pusobnosti.
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O obsahu rejstiikil, spisové dokumentace a o vyrazeni ditéte z evidence plati obdobné

ustanoveni o vedeni evidence a spisové dokumentace obecnimi ufady obci s rozsifenou piisobnosti
podle ¢lanka 2, 3, 6, 8, 9, 27, 28, 29 a 30 této smérnice.

CAST CTVRTA
Pfechodna a zavérecna ustanoveni

Cl. 36
Piechodna ustanoveni

1. Rejstiiky Om zavedené obecnimi ufady obci s rozsifenou pusobnosti pfed nabytim
ucinnosti této smérnice je mozné pouzivat a provadét v nich zdpisy 1 po nabyti G¢innosti této
smérnice. Dosavadni rejstiiky Nom, ostatni rejstiiky pomocné evidence, rejstiiky A a rejsttiky P
zavedené obecnimi ufady obci s rozSifenou pusobnosti pfed nabytim U¢innosti této smérnice je
mozné pouzivat a provadét v nich zépisy do 31. prosince 2013.

2. Obecni ufady obci s rozsifenou plisobnosti a obecni ufady jsou povinny nejpozdéji do 30.
cervna 2015 vyhodnotit, zda u déti zapsanych do rejstiiku Om a do rejstiiku ROD do dne nabyti
ucinnosti této smérnice nejsou splnény podminky pro vyfazeni ditéte z evidence podle ¢lanku 28
této smérnice. Pokud obecni tfad obce s rozsifenou pasobnosti a obecni tfad zjisti divody pro
vyrazeni ditéte z evidence podle ¢l. 28 této smérnice, zapiSe bezodkladné vyfazeni ditéte z evidence
do rejstiiku Om, rejstiiku déti vytazenych ze zékladni evidence a rejstitku ROD a provede uzavieni

spisu Om a spisu ROD.

ClL 37
Zrusovaci ustanoveni

Zrusuji se:

1. Instrukce Ministerstva prace a socidlnich véci €. j. 21-12242/2000 ze dne 15. biezna 2000,
kterou se stanovi rozsah evidence déti a obsah spisové dokumentace o détech vedené orgéany
socialné-pravni ochrany déti a obsah spisové dokumentace o zadatelich o osvojeni a o svéfeni ditéte
do péstounské péce

2. Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci €. j. 21-42246/2002 ze dne 29. fijna 2002,
kterou se méni Instrukce MPSV €. j. 21-12242/2000 ze dne 15. biezna 2000, kterou se stanovi
rozsah evidence d¢ti a obsah spisové dokumentace o détech vedené organy socidlnépravni ochrany
déti a obsah spisové dokumentace o zadatelich o osvojeni a o svéfeni ditéte do péstounské péce.

Cl. 38
Uginnost
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Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 1. ledna 2014.

Ministr:
Ing. FrantiSek Konicek, v. r.

Piilohy 1 - 30

Formuléte jsou k dispozici na http://ftp.aspi.cz/aspi/vestniky/2013/VV-2013.pdf .

1) § 51 odst. 5 pism. b) zdkona, ve znéni zédkona ¢. 134/2006 Sb., zdkona ¢. 259/2008 Sb. a zakona
¢. 401/2012 Sb., a § 8 odst. 1 zdkona ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve
znéni zakona €. 283/1993 Sb. a zakona ¢. 292/1993 Sb.

2) § 60 zakona ¢. 218/2003 Sb., o odpovédnosti mladeze za protipravni €iny a o soudnictvi ve
vécech mladeze a o zméné nekterych zakoni (zdkon o soudnictvi ve vécech mladeze).

3) Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkonul, ve znéni
pozdéjsich predpist.
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