SMERNICE

MINISTERSTVA PRACE A SOCIALNICH VECI

C.J.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013

SMERNICE MINISTERSTVA PRACE A SOCIALNICH
VECI &. |.: 2013/26780-21 ze dne 19. zd#i 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 socialnich véci podle § 92 odst. 2
zakona €. 129/2000 Sb., o krajich, ve zné€ni zdkona

€. 231/2002 Sb., podle § 61 odst. 2 pism. b) bodu 1
zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),

ve znéni zakona €. 313/2002 Sb., a podle § 31 odst. 3
pism. b) bodu 1, § 32 odst. 3a § 118 odst. 3 pism. a)
zékona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni
zékona €. 145/2001 Sb., zakona &. 320/2002 Sb. a zdkona
€. 234/2006 Sh., k zabezpeCeni jednotného vedeni evidence
a spisové dokumentace pfi vykonu statni spravy ve vécech
socialn@-pravni ochrany déti se zfetelem k § 10 odst. 3 a 5,
§2lodst.4a5,§27ao0dst. 1 a3,§54a§55zakona

€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
zéakona €. 272/2001 Sb., zakona &. 320/2002 Sb., zdkona
€. 518/2002 Sb., zakona €. 134/2006 Sb., zakona

€. 375/2011 Sb., zakona €. 401/2012 Sbh. a zakona

€. 303/2013 Sb., a k vyhlaSce Ministerstva prace

a socialnich véci €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych
ustanoveni zakona o socialn€-pravni ochrané déti, vydava
tuto smérnici:

CAST PRVNI

Evidence a spisova dokumentace o détech vedena
obecnimi urady obci s rozsifenou plsobnosti

Dil prvni

Evidence a spisova dokumentace

Cl.1

Obsah a zplsob vedeni evidence a spisové dokumentace
(1) Evidenci déti uvedenych v § 54 zakona

€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon"), tvofi zakladni
evidence a pomocna evidence.

(2) O détech uvedenych v § 54 zakona vede obecni

tfad obce s rozsifenou plsobnosti spisovou dokumentaci.
(3) Evidence déti a spisova dokumentace o détech

mohou byt vedeny v listinné podob& nebo v elektronické
podobé, a to za podminek stanovenych v § 55 odst. 3
zakona a v €lanku 27 této smérnice.

Dil druhy

Zakladni evidence

Cl.2

Zafazeni déti do zakladni evidence

(1) Obecni Gfad obce s rozSifenou plsobnosti zafazuje
déti do zakladni evidence na zakladé

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

uvedené v § 6 zakona,

b) oznameni o pfijeti ditéte do zafizeni pro déti

vyZadujici okamZitou pomoc podle § 10 odst. 4

a § 42 odst. 12 zakona,

¢) oznameni poskytovatele zdravotnich sluzeb podle

§ 10a odst. 1 zakona,

d) oznameni fyzické osoby podle § 10a odst. 2 zakona,
e) oznameni rodiCe podle § 10a odst. 4 zdkona a § 823
odst. 1 zakona €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik (dale
jen ,ob€ansky 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 roz§ifenou pUsobnosti poruénikem a rozhodnuti
soudu, popfipadé spravniho organu nebo statniho
zastupitelstvi o ustanoveni obecniho Gfadu obce

s roz$ifenou plsobnosti opatrovnikem,

h) rozhodnuti o zahajeni trestniho stihani proti
mladistvému nebo zahajeni Fizeni o uloZeni opatfeni
ditéti mladSimu 15 let, které se dopustilo Cinu jinak
trestného,

i) vyrozumeéni o zahajeni pfestupkového Fizeni proti
mladistvému, jde-li o opakované nebo soustavné
pachani pfestupkl mladistvym,

j) rozhodnuti o zah4jeni trestniho stihani pro trestny €in
ohrozujici Zivot, zdravi, svobodu, lidskou ddstojnost,
mravni vyvoj nebo jméni spachany na ditéti podle § 6
pism. e) zékona,

k) tFedniho zaznamu Policie Ceské republiky

o provedeni vykazani ze spoleCného obydli,

ve kterém Zije nezletila osoba,

1) oznameni obecniho Gfadu podle § 37 odst. 2 zakona
0 pFijeti opatfeni k ochrané ditéte uvedeného v § 2
odst. 3 zakona, které se ocitlo ve stavu nedostatku
fadné péc€e nebo jehoz Zivot, pfiznivy vyvoj nebo

jiny dulezity zajem jsou vazné ohrozeny nebo
naruseny, nebo

m) postoupeni spisové dokumentace jinym obecnim
uradem obce s rozsifenou pusobnosti z dGvodu

zZmény mistni pFisluSnosti.

(2) Obecni Gfad obce s rozsifenou plsobnosti zafadi
dité do zakladni evidence podle odstavce 1 pism. a)

za predpokladu, Ze po vyhodnoceni situace ditéte a jeho
rodiny dospéje k zaveru, Ze se jedna o dit€ uvedené

v § 6 zakona. Vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
provadi obecni ifad obce s roz§ifenou plsobnosti

na zakladé
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a) poznatk( z vlastni ¢innosti,

b) upozornéni fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zdkona,
¢) Zadosti ditéte o poskytnuti pomoci podle § 8 odst. 1
zakona,

d) zadosti rodiCe nebo jiné osoby odpov€dné za vychovu
ditéte o poskytnuti pomoci podle § 9 zakona,

¢) oznameni obecniho ufadu podle § 10 odst. 1 pism. g)
zakona,

f) oznameni statniho organu, povéfené osoby,
poskytovatele zdravotnich sluzeb, Skoly, Skolského
zafizeni nebo jiného zafizeni ur€eného pro déti



podle § 10 odst. 4 zakona o skute€nostech, které
nasvéd&uji tomu, Ze jde o dit€ uvedené v § 6

zakona, nebo

g) oznameni obecniho Gfadu podle § 15 odst. 1 zdkona

0 pfijeti opatfeni k zajiSténi péCe o dit, které se ocitlo
bez péCe pFimérené jeho véku, zejména v disledku

umrti rodi¢h nebo jejich hospitalizace.

(3) Obsahuje-li upozornéni, Zadost nebo ozndmeni

podle odstavce 2 pism. b) aZ g) udaje o tom, Ze je dité
tyrano nebo zneuZivano anebo je podezieni na tyrani nebo
zneuzivani ditéte, obecni Gfad obce s rozSifenou plsobnosti
zafadi dité vZdy do zakladni evidence podle odstavce 1
pism. a), ledaZe podezfeni na tyrani nebo zneuZivani
ditéte je vylou€eno na zékladé jinych poznatkU, které ma
obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti k dispozici jiZ
v dobé pfijeti podani podle odstavce 2 pism. b) aZ Q).
Tim neni dot€ena oznamovaci povinnost obecniho ufadu
obce s rozsifenou plsobnosti vU¢i organiim Cinnym

v trestnim fizeniz).

(4) Dité mUze byt vedeno v zdkladni evidenci téhoz
obecniho ufadu obce s roz§ifenou pUsobnosti pouze jednou.
To nebrani tomu, aby bylo do zakladni evidence opétovné
zarazeno dité, které obecni Ufad obce s rozSifenou
pUsobnosti v minulosti ze zakladni evidence vyfadil.

Cl.3

Obsah zakladni evidence

Zakladni evidenci tvofi rejstfik déti, jmenna kartotéka

a spisova dokumentace. Rejstfik déti se oznaCuje pismeny
,O0m*, které pfedstavuji zkratku ze slov ,,Ochrana mladeze“.
Spisova dokumentace se oznaCuje spisovou znackou Om.
Cl. 4

Rejstfik Om a spisova znacka Om

(1) Déti uvedené v Clanku 1 odst. 1 zapisuje obecni

ufad obce s rozSifenou pUsobnosti do rejstiiku déti
oznaCeného pismeny Om (dale jen ,rejstfik Om®), ktery

je uveden v pfiloze €. 1 k této smeérnici. V rejstfiku Om
se uvede poradové Cislo zapisu, datum zapisu, spisova
znaCka Om, jméno a pfijmeni ditéte, jeho rodné Cislo

a neni-li znamo, datum narozeni, adresa mista trvalého
pobytu, divod zaloZeni zakladni evidence, datum a divod
vyfazeni z této evidence. Pofadova Cisla zapisu se vedou
jednotné pro kazdy kalendafni rok zvlast.

(2) Spisovou znacku Om tvofi oznaCeni Om, pofadové
Cislo zapisu do rejstiiku lomené druhym dvojCislim,
popfipadé celym &tyicislim kalendarniho roku, v némz
doslo k zaloZeni evidence. Touto spisovou znackou

se oznaCuji vSechny pisemnosti ve spisové dokumentaci,
které jsou uchovavané v listinné nebo elektronické
podobé, a v8echny odeslané pisemnosti.

(3) Pod stejnou spisovou znaCkou Om se eviduji
sourozenci splfiujici podminky podle €lanku 1 odst. 1,
ktefi maji oba rodiCe spole€né a spole€né se zapisuji

do rejstfiku Om.

ClL.5

Jmenna kartotéka

(1) Jmennou kartotéku tvofi evidenCni Stitky.

Pro kazdé dité zapsané do rejstfiku Om se vyplni
evidenCni Stitek uvedeny v pfiloze €. 2 k této smérnici,
na kterém se uvede pfijmeni a jméno ditéte, adresa mista
trvalého pobytu, jeho rodné Eislo a neni-1i znamo, datum
narozeni, a spisova znaCka Om, pod kterou je zapsano

Vv rejstfiku Om, dale jméno, pfijmeni, datum narozeni

a adresa mista trvalého pobytu rodi€U, je-li odliSny

od adresy mista trvalého pobytu ditéte.

(2) Na eviden&nim Stitku se téZ uvedou jména

a pfijmeni ostatnich déti Zijicich ve spoleCné domacnosti
a spisové znaCky Om, pod kterymi jsou evidovany.

(3) Evidengéni Stitky se zaFazuji do kartotéky abecedné
bez ohledu na kalendafni rok, ve kterém byla evidence
zalozena.

Cl.6

Spisova dokumentace

(1) Spisovou dokumentaci o ditéti oznacenou

spisovou znackou Om (dale jen ,Spis Om®) tvori

a) spisovy obal, uvedeny v pfiloze €. 3 k této smérnici,
b) spisovy pfehled, uvedeny v pfiloze €. 4 k této
smernici,

¢) zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny,
uvedeny v pfiloze €. 5 k této smérnici,

d) individualni plan ochrany ditéte, uvedeny v pfiloze
¢. 6 k této smérnici,

e) pfehled navstév déti, uvedeny v pfiloze €. 7 k této
Ssmernici,

f) pfehled navstév rodicd, uvedeny v pfiloze €. 8 k této
Smernici,

osobami odpovédnymi za vychovu ditéte a dalSimi
osobami, v€etné protokolu o pFipadové konferenci,

h) spravni spis, obsahujici pisemnosti tykajici

se spravniho Fizeni vedeného obecnim tfadem obce

s rozSifenou pUsobnosti podle Elanku 7, a

i) dal8i pisemnosti tykajici se ditéte, popfipadé spoleéné
evidovanych sourozencU, uvedené v § 55 odst. 2
zékona.

(2) Spisovy obal obsahuje vyznaCeni spisové znaCky
Om, jméno a pfijmeni ditéte, jeho rodné Cislo a neni-li
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1) § 51 odst. 5 pism. b) zakona, ve znéni zakona €. 134/2006 Sb., zakona
€. 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 zdkona €. 292/1993 Sh.

znamo, datum narozeni, a adresu mista trvalého pobytu,

a dale jména, pfijmeni, rodna Cisla a nejsou-li znama, data
narozeni, a adresu mista trvalého pobytu sourozencU, ktefi
maji spolené rodiCe a splfiuji podminky podle €lanku 1.
Spisovy prehled obsahuje spisovou znacku Om, pfehled
vSech soucasti spisové dokumentace, vCetné pfiloh,
zejména oznaCeni jednotlivych pisemnosti, obrazovych

a zvukovych zaznam( a zaznamU na elektronickych
médiich, uvedeni data, kdy byly jednotlivé pisemnosti
nebo jiné soucasti spisu vloZzeny do spisové dokumentace,
a podpis zameéstnance, ktery soucast spisu do spisové
dokumentace vloZil.

(3) Soucasti spisové dokumentace obsahuji v pFipadé

a) zaznamu o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny

1. vyznaceni spisové znacky Om, jméno a pfijmeni
ditéte, jeho rodné Cislo a neni-li znamo, datum

narozeni, adresa mista trvalého pobytu, misto

jeho faktického pobytu, jména, pfijmeni, rodna

pfijmeni rodi€¢l nebo jinych osob odpovédnych

za vychovu dit&te, misto jejich trvalého pobytu,

je-li odli$né od mista pobytu jejich ditéte,



2. Gdaje tykajici se hodnoceni ditéte a jeho rodiny

v rozsahu, ktery je stanoven v § 10 odst. 3

pism. ¢) zakona a v § 1 vyhlasky &. 473/2012

Sb., o provedeni n€kterych ustanoveni zakona

o socialné-pravni ochrané déti (dale jen
»vyhlaska®),

3. udaje o dalSich détech Zijicich ve spole€né
domédcnosti, jejichz rodi€em je jeden z rodic
evidovaného ditéte, o ostatnich détech obou nebo
jednoho z rodi€l evidovaného ditéte, které neziji

ve spole€né domacnosti, a o ostatnich ¢lenech
domacnosti, spole€né Zijicich s détmi,

4. u déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby
odpovédné za vychovu ditéte podle § 4a pism. a)
zakona zakladni Gidaje o osobach odpovédnych

za vychovu ditéte, obdobné jako u rodicd, a

5. datum zpracovani zaznamu nebo datum provedeni
aktualizace zaznamu, jméno, pfijmeni, funkci

nebo sluZebni €islo a podpis zaméstnance, ktery
zaznam nebo jeho aktualizaci vypracoval;

Listiny tvofici zaznam o vyhodnoceni situace ditéte
a jeho rodiny se 0zna€uji samostatnou Ciselnou fadou.
Jednotlivé listy zdznamu mohou byt v rdmeci jeho
aktualizace nahrazeny nové vloZenymi listy. Namisto
zaznamu o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny,
uvedeného v pfiloze €. 5 k této smérnici, je mozné
pouzit i jinou formu nebo formulaf zaznamu, pokud
obsahuje idaje a naleZitosti stanovené vyhlaskou

a touto smérnici;

b) individualniho planu ochrany ditéte

1. Gdaje uvedené v pismenu a) bodé 1,

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

3. datum zpracovani individualniho planu nebo jeho
aktualizace, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluZebni
Cislo a podpis zame@stnance, ktery individualni plan
nebo jeho aktualizaci vypracoval.

Namisto individualniho planu ochrany ditéte,
uvedeného v pfiloze €. 6 k této smérnici, je mozné
pouzit i jinou formu nebo formulaf individualniho
planu, pokud obsahuje Gidaje stanovené vyhlaskou

a touto smérnici;

C) déti svéfenych do vychovy jinych fyzickych osob
nez rodicl, u déti, které jsou umistény v zafizeni
pro vykon tstavni nebo ochranné vychovy nebo

Vv zafizeni pro déti vyZadujici okamzitou pomoc,

u mladistvych ve vykonu vazby nebo vykonu trestu
odnéti svobody a u déti, o néz peCuje odsouzena zena
ve véznici, pfehled navstév déti, uvedeny v pfiloze
€. 7 k této smérnici, podle § 19 odst. 6, § 29

odst. 2, § 34 odst. 3 a § 42 odst. 7 zakona. Tento
pfehled obsahuje jméno a pfijmeni navStévovaného
ditéte, datum navStévy, misto navtévy s oznaCenim
fyzické osoby odpové&dné za vychovu ditéte

nebo zafizeni, ve kterém se navstéva uskutecnila,

a jméno a pfijmeni zame&stnance, ktery navstévu
vykonal,

d) déti, u kterych se vykonava ustavni nebo ochranna
vychova, pfehled navstév rodicu ditéte, uvedeny

v priloze €. 8 k této smérnici, podle § 29 odst. 2
pism. b) zdkona. Tento pfehled obsahuje jméno

a pfijmeni ditéte, datum navStévy, jméno a pfijmeni
navstévovaného rodiCe ditéte, misto navstévy a jméno

a pfijmeni zame@&stnance, ktery navstévu vykonal.

Za pfehled navStév déti nebo za prehled navstév

rodicl se v Casové Ffadé podle data doruCeni

¢i vyhotoveni zakladaji jednotlivé pisemnosti,

uvedené v § 55 odst. 2 zakona, popfipadé dalSi
pisemnosti, které se tykaji ditéte, popFipadé

sourozencd, rodic¢l nebo jinych osob odpovédnych

za vychovu.

(4) Zaznamy o vysledcich Setfeni v rodiné, zaznamy

o jednani nebo rozhovoru s détmi, rodi¢i nebo jinymi
osobami musi byt Citelné a musi obsahovat Cas a misto
Setfeni nebo jednani, oznaCeni vSech osob zucastnénych
Setfeni, jednani nebo rozhovoru, datum vyhotoveni
zaznamu, jméno, pfijmeni, funkci nebo sluZebni Cislo

a podpis tfedni osoby, ktera zaznam vyhotovila. Protokoly
za vychovu ditéte a dalSimi osobami, v€etné protokold

0 pFipadové konferenci, musi obsahovat naleZitosti podle
§ 18 odst. 2 spravniho Fadu. Protokol se pofizuje vzdy

o0 osobnim jednani s dit€tem, rodi¢em nebo jinou osobou
odpovédnou za vychovu ditéte, které je vedeno na obecnim
ufadé obce s rozsifenou pusobnosti, jestlize obecni Gfad
povazuje pofizeni protokolu za potfebné nebo jestlize

0 jeho pofizeni pozada uCastnik jednani a pofizeni
protokolu nebrani zavazné prekazky.

(5) Jednotlivé pisemnosti zaloZené ve spisu Om

se kromé oznaCeni spisovou znackou Om opatfi
pofadovym Cislem pisemnosti.

Cl.7

Spravni spis

(1) Pisemnosti, které se vztahuji ke spravnimu fizeni
vedenému obecnim ufadem obce s rozSifenou pusobnosti,
se vedou oddélené v samostatné sloZce, ktera 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
Cislem spravniho Fizeni, které je k dané véci vedeno
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od zapisu dit&te do rejstfiku Om. Oznadeni ,SR*
predstavuje zkratku ze slov ,Spravni fizeni®,

(2) Pisemnosti zaloZené ve spravnim spise se oznaCuji
samostatnou Ciselnou fadou podle data jejich zaloZeni

do spravniho spisu, a to od zahajeni spravniho fizeni

az do jeho pravomocného skonCeni. Ve spravnim spise

je zaloZen samostatny spisovy pfehled, ktery obsahuje
soupis vSech soucasti spravniho spisu, v€etné jeho pfiloh.
(3) Je-li tfeba postoupit spravni spis jinému obecnimu
ufadu obce s rozsifenou plsobnosti z dGvodu postoupeni
véci, nadfizenému spravnimu organu pro potfeby
odvolaciho Fizeni nebo pfezkumného Fizeni, popfipadé
soudu pro potfeby pfezkoumani spravniho rozhodnuti

ve spravnim soudnictvi, postupuje se jen sloZka spravniho
spisu bez ostatnich Casti spisu Om. Pokud o to organ, jemuZz
se spravni spis postupuje, pozada, postoupi se mu spolu
se spravnim spisem i ostatni €asti nebo vybrané Casti
spisu Om.

Cl.8

Podklad pro zpracovani spisové dokumentace



(1) Pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové
dokumentace podle § 55 odst. 4 zakona se vedou oddélené
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, a to pfi respektovani postupu uvedeného

v odstavci 6. Spisova znaCka P/Om je tvofena tak,

Ze se za pismenem ,P*, které pfedstavuje zkratku slova
-Podklad®, a za lomitkem uvede spisova znaCka Om,
kterou je oznaCen spis Om vedeny o ditéti nebo

0 spole¢né evidovanych sourozencich. Pisemnosti tvofici
podklad pro zpracovani spisové dokumentace se oznaCuji
samostatnou €iselnou Fadou podle data jejich zaloZeni

do slozky.

(2) Podklad pro vedeni spisové dokumentace tvofi

a) upozornéni fyzické osoby podle § 7 odst. 2 zakona,
ktera upozornila organ socialn€-pravni ochrany déti

na skute¢nosti nasvédCujici ohroZeni ditéte podle

§ 6 zakona,

b) tidaje o mistu pobytu rodiCe, ktery se stal obéti
domaciho nasili v rodin€ s dit€tem, a jiné udaje,

které by mohly vést ke zjiSténi mista pobytu tohoto
rodice,

¢) udaje o osobach, kterym bylo dité svéfeno do péCe
pfed osvojenim, jakoZ i iidaje o mistu pobytu tohoto
ditéte, a

d) podrobny zaznam nebo protokol o jednani organu
socialn@-pravni ochrany s dit€tem, které bylo vedeno

bez pfitomnosti rodi€d nebo jinych osob odpovédnych

za vychovu ditéte podle § 8 odst. 2 zakona.

(3) Podklad pro vedeni spisové dokumentace mize
obsahovat rovnéz detailni informace o prubé&hu tyrani
ditéte, pohlavniho zneuZivani nebo o jiné trestné €innosti,
které jsou vyznamné pouze pro soud Ci statni zastupitelstvi
v souvislosti s trestnim stihanim.

(4) V pfipadé, Ze je v podkladu pro zpracovani spisové
dokumentace obsazeno upozornéni fyzické osoby podle § 7
odst. 2 zakona, je ve spise Om zaloZena kopie upozornéni
nebo zdznam, ve kterém je uveden podstatny obsah
upozornéni. Kopie upozornéni nebo zaznam o upozornéni
nesmi obsahovat tdaje o totoZnosti fyzické osoby, ktera
ucinila upozornéni organu socialn€-pravni ochrany,

ani jiné udaje umoznujici zjiSténi totoznosti 0znamovatele.
(5) JestliZe je v podkladu pro zpracovani spisové
dokumentace obsazen podrobny zaznam nebo protokol

o0 jednani s ditétem, které bylo vedeno bez pFitomnosti
rodi¢l nebo jinych osob odpovédnych za vychovu podle
§ 8 odst. 2 zakona, je ve spise Om zaloZen zaznam, ktery
obsahuje shrmuti podstatného obsahu tohoto jednani.

(6) V pripadé zapUjCeni spisu Om statnimu

zastupitelstvi a soudu pro potfeby trestniho stihani

se predava spis Om spole€né se samostatnou slozkou,
ktera tvofi poklad pro zpracovani spisové dokumentace.
Jde-li 0 zapGj¢ eni spisu Om jinému organu,
pfedava

se spis Om bez samostatné slozky tvofici podklad

pro zpracovani spisové dokumentace. PFi nahliZeni

do spisové dokumentace o ditéti podle § 55 odst. 5
zakona se spis Om predloZi k nahlédnuti opravnéné osobé
vzdy bez samostatné slozKy tvofici podklad pro zpracovani
spisové dokumentace.

Clo

Postoupeni spisu Om

Spis Om se postupuje jinému obecnimu afadu obce

s roz§ifenou pUsobnosti pfi zméné skute€nosti rozhodnych
pro ureni mistni pfisluSnosti podle § 61 zakona anebo
Vv pfipadé, Ze byl jiny obecni Gfad obce s rozSifenou
plsobnosti doZadan o zastoupeni ditéte v soudnim Fizenti,
trestnim fizeni nebo spravnim fizeni podle § 62 zakona.
Pokud bylo o ditéti nebo o spole&né evidovanych
sourozencich vedeno vice spisd Om, mohou byt v pfipadé
potfeby postoupeny i uzaviené spisy Om. Je-li tfeba
postoupit jinému obecnimu ufadu obce s rozSifenou
plsobnosti, popFipadé krajskému afadu jen €ast spisu Om,
postupuji se vZdy jen kopie pisemnosti.

Dil treti

Pomocna evidence

Cl. 10

Obsah pomocné evidence

(1) Pomocnou evidenci tvofi:

a) rejstfik déti oznaCeny pismeny ,Nom* (dale

jen ,rejstfik Nom®) a spisova dokumentace

oznacena spisovou znaCkou Nom (dale jen ,Spis

Nom®),

b) rejstiik déti, kterym je tfeba zprostfedkovat osvojeni,
c) rejstiik déti, kterym je tfeba zprostfedkovat
péstounskou péci,

d) rejstfik déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby
odpovédné za vychovu ditéte,

e) rejstiik déti, u kterych obecni Gifad obce s rozSifenou
plsobnosti vykonava poruCenstvi,

f) rejstfik déti, u nichZ probiha Fizeni o urCeni €i popfeni
rodiCovstvi a u nichZ byl obecni tfad obce

s rozSifenou pUsobnosti ustanoven opatrovnikem,

) rejstiik déti, u nichZ bylo rozhodnuto o vychovném
opatfeni,
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h) rejstiik déti umist&nych v zafizenich pro vykon
ustavni nebo ochranné vychovy a déti umisténych

ve stfedisku vychovné péce,

i) rejstfik déti svéfenych do péCe zafizeni pro déti
vyZzadujici okamzitou pomoc,

j) rejstiik déti, na které se zaméfuje socialni kuratela

pro déti a mladez,

K) rejstfik déti mladSich patnacti let podezfelych

ze spachani €inu jinak trestného,

) rejstfik déti, proti kterym bylo zahajeno trestni

nebo prestupkové Fizeni,

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

n) rejstiik déti, na kterych byl spachan trestny €in
ohrozujici zZivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
dUstojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo

je podezieni ze spachani takového €inu, a

0) rejstiik déti vyfazenych ze zakladni evidence.

(2) Vzory rejstfikl podle odstavce 1 jsou uvedeny

v pfilohach €. 9 az 23 k této smérnici. Rejstfiky pomocné
evidence podle odstavce 1 se vedou samostatné podle
jednotlivych let.

(3) Oznaceni ,Nom* pfedstavuje zkratku ze slov
»NeprFisluSna ochrana mladeze“.



Cl. 11

Rejstfik Nom a spisova znacka Nom

(1) Do rejstfiku Nom se zapisuji déti, jejichz

zaleZitosti vyFizuje obecni tfad obce s rozSifenou
plUsobnosti na doZadani mistné pfisluSného obecniho
uradu obce s rozsifenou pUsobnosti, ktery ma dité

v evidenci, popfipadé jiného organu nebo instituce.

V rejstiiku se uvede pofadové Cislo zapisu, datum zapisu,
spisova znaCka Nom, jméno a pfijmeni ditéte, jeho rodné
Cislo a neni-li znamo, datum narozeni, adresa mista trvalého
pobytu, misto faktického pobytu ditéte, organ, popfipadé
instituce, které o ukon pozZadaly, pfedmét dozadani, datum
a zpUsob vyfizeni. Spisovou znac¢ku Nom tvofi oznaCeni
Nom, pofadové Cislo zapisu do rejstfiku lomené druhym
dvoj€islim, popfipadé celym Ctyi€islim kalendafniho roku,
v némz doslo k zapisu do rejstfiku.

(2) Predmétem dozadani zapsaného v rejstiiku

Nom je

a) zastupovani ditéte v Fizeni u soudu, v trestnim Fizeni
nebo spravnim Fizeni v obvodu doZadaného obecniho
uradu obce s rozsifenou plsobnosti,

b) dlouhodobéjsi sledovani poméru ditéte, které fakticky
pobyva mimo adresu mista trvalého pobytu,

¢) podani zpravy o pomérech ditéte nebo rodi€l Zijicich
v obvodu dozadaného obecniho tifadu obce

s rozsifenou pusobnosti,

d) vykonavani navstévy ditéte v rodiné nebo vykonavani
nav8tévy u jinych osob, které se nachazeji v obvodu
doZadaného obecniho ufadu obce s rozsifenou
pUsobnosti,

e) dozadani o zprostfedkovani odborné poradenské
pomoci pro rodiCe, jehoz dit€ bylo umisténo

do zafizeni pro vykon tstavni nebo ochranné

vychovy, nebo

f) dozadani o vykonani navStévy ditéte, které bylo
svéfeno do vychovy jiné osoby odpové€dné

za vychovu ditéte v obvodu dozadaného obecniho

aradu obce s rozsifenou plsobnosti.

Cl. 12

Spis Nom

(1) PFijaté pisemnosti, zaznamy o Setfeni, protokoly

0 jednani, kopie podani soud(im a jinym organ{im,
pisemna vyhotoveni rozhodnuti soudd, organd Cinnych

v trestnim Fizeni nebo spravnich organu a dal$i pisemnosti
tvori spis Nom. V pFipadé€ dozadani o dlouhodobé&jsi
sledovani pomeéru ditéte, které fakticky pobyva mimo
adresu mista trvalého pobytu, je souCasti spisu Nom také
kopie spisu Om nebo vybrané €asti spisu Om, zejména
zaznam o vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny

a individualni plan ochrany déti. Spis Nom se uzavira
spInénim ucelu dozadani. Jde-li o dlouhodobé&jsi sledovani
poméru ditéte, které fakticky pobyva mimo adresu mista
trvalého pobytu, uzavira se spis Nom v dusledku ukon€eni
potfeby sledovani poméru ditéte nebo v disledku zmény
mista faktického pobytu ditéte.

(2) Kromé spisu Nom vede doZzadany obecni ufad

obce s rozsifenou pusobnosti také podklad pro zpracovani
spisové dokumentace, ktery je oznaCeny spisovou
znaCkou P/Nom. Spisova zna¢ka P/Nom je tvorena tak,
Ze se za pismenem ,P“, které pfedstavuje zkratku slova
-Podklad®, a za lomitkem uvede spisova znaCka Nom,

kterou je oznaCen spis Nom vedeny o ditéti

nebo o spole€né evidovanych sourozencich. Ustanoveni
Clanku 8 plati obdobné.

Cl. 13

Rejstfik déti, kterym je tfeba zprostfedkovat osvojeni

Do rejstiiku déti, kterym je tfeba zprostfedkovat

osvojeni, se na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho
rodiny a individualniho planu ochrany ditéte zapisuje dit€,
které spliiuje podminky k osvojeni a jehoZ spisovou
dokumentaci obecni ufad obce s rozSifenou plsobnosti
vede. V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 10
k této smérnici. Zapis v rejstfiku se uzavira dnem,

kdy nabylo pravni moci rozhodnuti soudu o osvojeni
ditéte, s oznaenim soudu, ktery rozhodl, a €isla jednaciho
rozhodnuti. V rejstfiku se neuvadéji udaje o osvojitelich.
Cl. 14

Rejstfik déti, kterym je tfeba zprostredkovat

péstounskou péci

(1) Do rejstiiku déti, kterym je tfeba zprostfedkovat
péstounskou péci, se na zakladé vyhodnocenti situace
ditéte a jeho rodiny a individualniho planu ochrany ditéte
zapisuje dité, jehoZ spisovou dokumentaci obecni tifad
obce s rozsifenou pusobnosti vede a u kterého pfichazi

v Gvahu svéfeni do této formy nahradni rodinné péce.
VZdy se do tohoto rejstfiku zapisuje dit&, u kterého obecni
ufad obce s roz&ifenou pUsobnosti podal soudu navrh podle
§ 14 odst. 1 pism. a) aZ f), i) a k) zakona nebo u néhoz bylo
jinak zahajeno Fizeni soudu, které mlZze vést k odebrani
ditéte z pé€e rodicl nebo jinych osob odpovédnych

za vychovu. V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené

v pfiloze €. 11 k této sm&rnici. Vedle jména, pfijmeni
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a adresy mista trvalého pobytu budouciho pé&stouna

se v rejstfiku uvede také oznaCeni obce s rozSifenou
plsobnosti, v jejimZ spravnim obvodu se adresa mista
trvalého pobytu nachazi.

(2) Zapis v rejstfiku se uzavira dnem, kdy nabylo

pravni moci rozhodnuti soudu o svéfeni ditéte

do péstounské péce, s vyjimkou predb&zného opatfeni
soudu o svéreni ditéte do péstounské péCe na piechodnou
dobu, s 0zna€enim soudu, ktery rozhodl, a €isla jednaciho
rozhodnuti. Zapis v rejstfiku se téZ uzavira vyznaCenim
pofadového Cisla 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 Gfadu obce s rozsifenou plsobnosti,
ktery je eviduje.

Cl. 15

Rejstfik déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby
odpovédné za vychovu ditéte

Do rejstiiku déti svéfenych do vychovy jiné fyzické
osoby nez rodiCe se zapisuje dité svéfené rozhodnutim
pfisluSného organu do vychovy jiné fyzické osoby
odpovédné za vychovu ditéte podle § 4a pism. a) zakona.
V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 12 k této
smeérnici. U spoleéné pé€e manzell nebo dvou jinych osob
se uvedou tidaje o obou osobach odpov&dnych za vychovu
ditéte. Zapis v rejstfiku se uzavira ukonCenim péce
nahrazujici pé€i rodica.

Cl. 16



Rejstfik déti, u kterych obecni Gfad obce s rozSifenou
pUsobnosti vykonava poru€enstvi

Do rejstfiku déti, u kterych obecni ufad obce

s roz§ifenou plsobnosti vykonava poru€enstvi, se zapisuje
dité, u kterého byl obecni ufad obce s rozSifenou
pUsobnosti

jmenovan poru€nikem rozhodnutim soudu, a dale dité,

u kterého obecni ufad obce s roz§ifenou pusobnosti
docasné vykonava poru€enstvi do doby, kdy soud jmenuje
ditéti poru€nika nebo dokud se jmenovany porunik neujme
funkce. V rejstiiku se zapisuji udaje uvedené v pfiloze €. 13
k této smérnici. Zapis v rejstiiku se uzavira ke dni ukonCeni
porucenstvi vykonavaného obecnim tfadem obce

s rozsifenou pUsobnosti.

Cl. 17

Rejstfik déti, u nichZ probiha Fizeni o ureni &i popfeni
rodiCovstvi a u nichZ byl obecni ufad obce s rozsifenou
pUsobnosti ustanoven opatrovnikem

V rejstfiku déti, u nichZ probiha fizeni o urCeni

Ci popfeni rodi€ovstvi a u nichZ byl obecni tfad obce

s roz$ifenou pUsobnosti ustanoven opatrovnikem,

se zapisuji udaje uvedené v pfiloze €. 14 k této smernici.
Zapis v rejstfiku se uzavira dnem, kdy nabylo pravni moci
rozhodnuti soudu o ur€eni nebo popfeni rodiCovstvi,

s oznaCenim soudu, ktery rozhodl, a Cisla jednaciho
rozhodnuti.

Cl. 18

Rejstfik déti, u nichz bylo rozhodnuto

o vychovném opatfeni

Do rejstfiku déti, u nichz bylo rozhodnuto

o vychovném opatfeni, se zapisuje dité, u kterého
pfisluSny organ rozhodl o vychovném opatfeni podle § 13
odst. 1 zakona nebo podle § 925 obCanského zakoniku.

V rejstiiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 15 k této
smeérnici. Zapis v rejstfiku se uzavira ke dni zruSeni
vychovného opatfeni, nejpozdé€ji ke dni vyfazeni ditéte

z evidence podle €lanku 28.

Cl. 19

Rejstfik déti umisténych v zafizenich pro vykon tstavni
nebo ochranné vychovy anebo déti umisténych

ve stfedisku vychovné péce

Do rejstiiku se zapisuje dit€, které bylo na zakladé
vykonatelného rozhodnuti soudu umist€no do zafizeni
pro vykon tstavni nebo ochranné vychovy anebo

do stfediska vychovné pécCe, v€etné ditéte, které bylo

do nékterého z uvedenych zafizeni na zakladé rozhodnuti
soudu pfemisténo z jiného zafizeni. V rejstiiku se zapisuji
udaje uvedené v pfiloze €. 16 k této smernici. Zapis

Vv rejstiiku se uzavira ukonCenim pobytu ditéte v zafizeni.
Cl. 20

Rejstfik déti svéfenych do péCe zafizeni pro déti
vyZadujici okamzitou pomoc

Do rejstfiku déti svéfenych do péce zafizeni pro déti
vyZadujici okamZitou pomoc se zapisuje dité, které bylo
do zafizeni umisténo na zakladé rozhodnuti soudu, Zadosti
obecniho ufadu obce s roz§ifenou pUsobnosti, Zadosti
zakonného zastupce nebo Zadosti ditéte. V rejstfiku

se zapisuji udaje uvedené v pfiloze €. 17 k této smernici.
Zapis v rejstiiku se uzavira ukon€enim pobytu ditéte

V zafizeni.

Cl.21

Rejstfik déti, na které se zam&fuje socialni kuratela

pro déti a mladez

Do rejstiiku déti, na které se zaméfuje socialni kuratela
pro déti a mladeZ, se zapisuje dit€ uvedené v § 6 pism. ¢)
a d) zakona nebo jiné dit€ v péCi kuratora pro déti a
mladeZ.

V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 18 k této
smeérnici. Zapis v rejstfiku se uzavira nejpozdéji ke dni
vyfazeni ditéte z evidence podle ¢lanku 28.

Cl. 22

Rejstfik déti mladSich patnacti let podezfelych

ze spachani €inu jinak trestného

Do rejstiiku se zapisuje dit€ mladSi patnacti let, které

je na zakladé poznatk( z €innosti obecniho ufadu obce

s roz§ifenou pUsobnosti nebo na zakladé oznameni Policie
Ceské republiky nebo statniho zastupitelstvi podezielé

ze spachani €inu, ktery by jinak byl trestnym Cinem.

V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 19 k této
smérnici. Zapis do rejstiiku se uzavira ke dni zapisu ditéte
do rejstfiku podle €lanku 23 nebo €lanku 24, nejpozdéji
ke dni vyfazeni ditéte z evidence podle Elanku 28.
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Cl.23

Rejstfik déti, proti kterym bylo zahajeno trestni stihani
Do rejstiiku déti, proti kterym bylo zahajeno trestni
stihani, se zapisuje dité star$i patnacti let na zakladé
informace organu €inného v trestnim Fizeni o tom, Ze proti
tomuto ditéti bylo zahajeno trestni stihani2). V rejstfiku
se zapisuji udaje uvedené v pfiloze €. 20 k této smérnici.
Zapis v rejstfiku se uzavira ke dni

a) zastaveni trestniho stihani,

b) schvaleni narovnani,

¢) odstoupeni od trestniho stihani,

d) zprosténi obzaloby,

e) upusténi od uloZeni trestniho opatfeni,

) uplynuti zkuSebni doby v pfipadé podminéného
zastaveni trestniho stihani nebo podminéného

upusténi od uloZeni trestniho opatfeni,

g) uplynuti zkuSebni doby v pfipadé uloZeni penézitého
opatfeni s podminénym odkladem vykonu, odnéti
svobody podminéné odloZeného na zkuSebni dobu

nebo odnéti svobody podminéné odlozeného

na zkuSebni dobu s dohledem, nebo

h) zapisu do rejstfiku podle €lanku 24 z dGvodu uloZeni
trestniho opatfeni nepodminé&ného odnéti svobody.

Cl. 24

Rejstfik déti ve vykonu trestniho opatfeni odnéti svobody
a ve vykonu vazby

Do rejstfiku déti ve vykonu trestniho opatfeni odnéti
svobody a ve vykonu vazby se zapisuje dit€, u kterého bylo
rozhodnuto u uloZeni trestniho opatfeni nepodminéného
odnéti svobody nebo o vzeti do vazby. V rejstiiku

se zapisuji udaje uvedené v pfiloze €. 21 k této smérnici.
Zapis v rejstiiku se uzavird ke dni propuSténi ditéte

z vykonu trestniho opatfeni odnéti svobody, ke dni
uplynuti zkuSebni doby v pfipadé podminéného propusSténi
z vykonu odnéti svobody nebo ke dni propu$téni z vykonu
vazby.

Cl. 25

Rejstfik déti, na kterych byl spachan trestny €in



ohrozujici Zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou dlstojnost,
mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni

ze spachani takového €inu

Do rejstfiku se zapisuje dit€, na kterém byl na zakladé
poznatk( z €innosti obecniho tfadu obce s rozSifenou
plisobnosti, na zakladé oznameni Policie Ceské republiky
nebo na zakladé oznameni jiného organu nebo osoby
spachan trestny €in ohroZujici jeho Zivot, zdravi, svobodu,
lidskou dustojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo

u kterého je podezfeni ze spachani takového €inu.

V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 22 k této
smérnici. Zapis v rejstfiku se uzavira podle vysledk(
trestniho Fizeni nebo jiného Fizeni ke dni uskuteCnéni
pfijatého opatfeni.

Cl. 26

Rejstfik déti vyfazenych ze zakladni evidence

Do rejstfiku déti vyfazenych ze zakladni evidence

se zapisuje dité, které obecni ufad obce s rozsifenou
pUsobnosti vyfadil podle €lanku 28 ze zakladni evidence.
V rejstfiku se zapisuji idaje uvedené v pfiloze €. 23 k této
smérnici. Zapis v rejstfiku se uzavira ke dni, ke kterému
bylo dité opétovné zafazeno do zakladni evidence podle
§ 54 zakona a Clanku 2 této smérnice.

Dil étvrty

Vedeni evidence a spisové dokumentace

v elektronické podobé

Cl. 27

Technické nosiCe dat a dalSi technické produkty

Rejstfik Om podle €lanku 4, jmenna kartotéka podle
Clanku 5, rejstfiky 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 zaznamech, tiSt€nych produktech
optického archivaniho systému a tiSt€nych nebo
fotografickych produktech jiné vypoCetni techniky misto
originalu listiny, podle jehoz obsahu byly pofizeny,

a to za podminky, Zze budou obsahovat vSechny udaje
podle této smérnice, a pokud z povahy véci nevyplyva,
Ze je tfeba uchovat original nebo Gfedné ovéfeny opis
listiny.

Dil paty

Ukladani spisU a vyFazeni z evidence

Cl. 28

Vyfazeni ditéte ze zakladni evidence

(1) Dité se vyradi ze zékladni evidence, bylo-li
evidovano samostatné,

a) dosdhne-li zletilosti, neni-1i déle stanoveno jinak,

b) nabyde-li dité plné svépravnosti, jestlize soud pFiznal
ditéti plnou svépravnost jeSté pred dosaZenim

zletilosti podle § 37 obCanského zakoniku,

c) skoncilo-1i obdobi, na které byla prodlouZena ustavni
nebo ochranna vychova po dosaZeni zletilosti,

d) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu ve véci péCe
soudu o nezletilé, nejde-li o dité umisténé

do nahradni péCe zafizeni pro péCi o déti, o dité

svéfené do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné

za vychovu ditéte nebo o dit&, u kterého trva

vychovné opatfeni soudu nebo organu socialn&pravni
ochrany déti,

e) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu o osvojeni,

f) ke dni skon&eni stanovené doby dohledu, pokud

byl soudem nafizen dohled nad Gsp&Snosti osvojeni
podle § 839 odst. 2 obCanského zakoniku,
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2) § 60 zakona €. 218/2003 Sh., 0 odpovédnosti mladeZe za protipravni

¢iny a o soudnictvi ve vécech mladeZe a 0 zméné nékterych zakonl
(zdkon o soudnictvi ve vécech mladeze).

2) ke dni pravomocného skon€eni soudniho Fizeni,
nejde-li o fizeni ve véci péCe soudu o nezletilé,
spravniho fizeni nebo trestniho fizeni, ve kterém byl
obecni ufad obce s roz§ifenou plsobnosti ustanoven
opatrovnikem ditéte,

h) ke dni skon&eni pobytu ditéte v zafizeni pro vykon
ustavni nebo ochranné vychovy, ve stfedisku
vychovné péce nebo v zafizeni pro déti vyZadujici
okamzitou pomaoc,

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

j) ke dni skon&eni vykonu poruCenstvi ditéte, které
vykonaval obecni ufad obce s roz§ifenou plisobnosti,
k) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu nebo statniho
zastupce o zastaveni trestniho stihani proti
mladistvému,

1) ke dni pravni moci rozhodnuti soudu o zastaveni
fizeni ve v&ci uloZeni opatfeni ditéti mladSimu

15 let, které se mélo dopustit €inu jinak trestného,

m) ke dni pravni moci rozhodnuti spravniho organu

o zastaveni prestupkového fizeni proti mladistvému,
n) jestliZze podle spisové dokumentace o ditéti nebyl
obecnim ufadem obce s rozSifenou plsobnosti
proveden Zadny ikon v dobé nejméné 6 mésicl

pred vyfazenim ditéte z evidence.

0) postupuje-li se spis Om jinému mistn& pfisluSnému
obecnimu tfadu obce s rozsifenou plsobnosti

v dusledku zmény mistni pfislugnosti, nebo

p) pfi umrti ditéte.

(2) Obecni tfad obce s rozsifenou plsobnosti provede
vyfazeni ditéte ze zakladni evidence podle odstavce 1
pism. ¢) az n) za podminky, ze

a) podle individualniho planu ochrany ditéte nejsou
naplanovana dalSi opatfeni socialn€-pravni ochrany

k zajisténi ochrany ditéte, k poskytnuti pomoci
rodiné a k posileni funkci rodiny, a

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

(3) Spole€né evidovani sourozenci se vyfadi

z evidence, splni-li vSichni podminky pro vyfazeni

z evidence podle ustanoveni odstavce 1 a 2.

(4) Obecni Gfad obce s rozsifenou plsobnosti vyfadi
z evidence také dité, které zaradil do evidence na zakladé
pfijatych informaci o podezfeni na tyrani nebo zneuZivani
ditéte, jestliZze se dal8im Setfenim ukaZe byt toto podezfeni
jako nepodlozZené nebo neodlvodnéné a neni-li dan jiny
divod pro vedeni ditéte v evidenci.

Cl. 29

VyznaCeni vyfazeni ditéte ze zakladni evidence
Dlvod a datum vyfazeni ditéte ze zakladni evidence
se poznamena na evidenCnim Stitku jmenné kartotéky
a vyznadi se v rejstfiku Om a v rejstfiku déti vyfazenych
ze zéakladni evidence. Je-li ddvodem vyfazeni osvojeni



ditéte, vyznaci se na evidenCnim Stitku a v rejstfiku Om
tato skute€nost pouze pismenem ,,0“ bez uvedeni
osvojitel(l a adresy mista jejich trvalého pobytu.

Cl. 30

Uzavfeni spisu a vyfazeni evidenCniho Stitku

(1) Uzavfena spisova dokumentace o ditéti

se po vyfizeni uklada podle spisového Fadu pFisluSného
ufadu. Evidenéni Stitek se vyfazuje a uklada podle
spisového Fadu pfisluSného Gfadus) a do skartaniho Fizeni
se zafazuje nejdiive po 15 letech od vyfazeni ditéte

z evidence.

(2) Skartacni lhGta podle § 55 odst. 7 pism. a) zdkona
za€ina plynout vyfazenim ditéte ze zakladni evidence

a po definitivnim uzavfeni spisu Om a spisu Nom.

V pfipadé ditéte, které bylo osvojeno nebo svéreno

do péstounské péce, zaCina skartaCni Ihlta podle § 55
odst. 7 pism. b) zakona plynout od 1. ledna kalendafniho
roku, ktery nasleduje po kalendafnim roce, v némz dité
nabylo zletilosti.

CAST DRUHA

Evidence a spisova dokumentace

vedena obecnimi Ufady obci s rozsirenou
pusobnosti

v oblasti nahradni rodinné péce

Cl.31

Rozsah evidence a spisové dokumentace

v oblasti nahradni rodinné péce

V oblasti nahradni rodinné péCe vedou obecni ufady
obci s rozSifenou plsobnosti

a) spisovou dokumentaci o Zadatelich o zprostfedkovani
osvojeni a o Zadatelich o zprostfedkovani p&stounské
péCe podle § 21 odst. 5 zakona,

b) evidenci Zadatel( o zprostfedkovani osvojeni

a evidenci ZadatelU o zprostfedkovani p&stounské
péce,

c) spisovou dokumentaci o Zadatelich o zafazeni

do evidence osob, které mohou vykonavat
péstounskou péc€i na pfechodnou dobu podle § 27a
odst. 1 zakona,

d) evidenci zadatel( o zafazeni do evidence osob, které
mohou vykonavat péstounskou péci na pfechodnou
dobu,

e) spisovou dokumentaci o osobach peCujicich

a o osobach v evidenci, které maji misto trvalého
pobytu ve spravnim obvodu obecniho Gfadu obce

s roz&ifenou plsobnosti, nebo se kterymi obecni

urad obce s rozs§ifenou pUsobnosti uzaviel dohodu

o vykonu péstounské péce s pfedchozim souhlasem
mistné€ pFisluSného obecniho ufadu obce s rozSifenou
pUsobnosti, a

f) evidenci osob pecujicich a osob v evidenci.
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3) Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluZzbé& a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpish.

Cl. 32

Spisové dokumentace o Zadatelich a evidence Zadatell
(1) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi
ufady obci s rozSifenou plsobnosti o Zadatelich

0 zprostfedkovani osvojeni a o Zadatelich

0 zprostfedkovani péstounské péce jsou

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

b) rozhodnuti krajského tfadu nebo obecniho ufadu obce
s roz§ifenou pUsobnosti o Zadosti o zafazeni

do evidence zadatelU o zprostfedkovani osvojeni

nebo péstounské péce,

¢) spisovy piehled, ktery obsahuje spisovou znacku A
nebo P, pfehled vSech soucasti spisové

dokumentace, v€etné pfiloh, oznaCeni jednotlivych
pisemnosti, obrazovych a zvukovych zdznamu

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 Setfeni v rodiné Zadatel(.

(2) Spisova dokumentace o Zadatelich

0 zprostfedkovani osvojeni je oznaCena spisovou
znackou A. Spisovou znaCku zadatel(i o zprostfedkovani
osvojeni tvofi pismeno ,A", které predstavuje zkratku

ze slova ,,Adopce®, doplnéné pofadovym Cislem lomenym
druhym dvoj&islim, popfipadé celym Ctyf&islim
kalendafniho roku zapsani do rejstfiku. Spisova
dokumentace o Zadatelich o zprostfedkovani péstounské
péce je oznaCena spisovou znackou P. Spisovou znacku
Zadatelu o zprostfedkovani péstounské péce tvori pismeno
P, které predstavuje zkratku ze slova ,Péstounstvi®,
doplInéné obdobné jako u zadatelt o zprostfedkovani
osvojeni.

(3) Zadatele o zprostfedkovani osvojeni zapisuje

obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti do rejstfiku
oznaCeného pismenem ,,A“ (dale jen ,rejstfik A*)

a zadatele o zprostfedkovani pé€stounské péCe zapisuje
do rejstfiku oznaCeného pismenem ,P* (dale jen

Jrejstiik P“). Vzory rejstfiku A a rejstfiku P jsou uvedeny
v pfilohach €. 24 a 25 k této smérnici.

(4) V rejstiiku A se uvede poradové Cislo zapisu,
spisova znaCka A, jméno a pfijmeni Zadatele (jména

a prijmeni manzelU-zZadatel(), datum narozeni, adresa
mista trvalého pobytu, datum podani Zadosti, datum
odeslani kopie spisové dokumentace krajskému tradu,
Cislo jednaci rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti
krajského tfadu nebo obecniho tfadu obce s rozsifenou
pUsobnosti o Zadosti o zafazeni do evidence zadatelt

0 zprostfedkovani osvojeni s poznamkou o tom, zda bylo
Zadosti vyhovéno nebo byla zamitnuta.

(5) V rejstfiku P se uvede poradové Cislo zapisu,

spisova znaCka P, jméno a pfijmeni Zadatele (jména

a prijmeni manzelU—Zadatel(), datum narozeni, adresa
mista trvalého pobytu, datum podani Zadosti, datum
odeslani kopii spisové dokumentace krajskému tfadu,
Cislo jednaci rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti
krajského tfadu nebo obecniho tfadu obce s rozsifenou
pUsobnosti o Zadosti o zafazeni do evidence zadatelt

0 zprostfedkovani pé&stounské péCe s poznamkou o tom,
zda bylo Zadosti vyhovéno, byla zamitnuta nebo bylo
fizeni zastaveno.

(6) Zapis v rejstfiku A a zapis v rejstfiku P se uzavira

ke dni, ke kterému krajsky ufad vyfadil Zadatele z evidence
podle ustanoveni § 24¢ odstavec 1 pism. b) bod 1 az 4
zékona a § 24c odstavec 1 pism. ¢) zdkona.

(7) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi
ufady obci s rozSifenou plsobnosti o Zadatelich o zafazeni
do evidence osob, které mohou vykonavat p&stounskou péci



na pfechodnou dobu podle § 27a odst. 1 zakona, jsou udaje
a pisemnosti uvedené v odstavci 1 pism. a), ¢) a d). Spisova
dokumentace o Zadatelich o zafazeni do evidence osob,
které mohou vykonavat pé&stounskou pé€i na pfechodnou
dobu, je oznacena spisovou znackou PPD. Spisovou
znaCku PPD tvofi pismena ,PPD*, které pfedstavuji
zkratku ze slov ,,Péstounstvi na pfechodnou dobu,
doplInéna pofadovym Cislem lomenym druhym dvojCislim,
popfipadé celym CtyFCislim kalendafniho roku zapsani
do rejstfiku.

(8) Zadatele o zafazeni do evidence osob, které mohou
vykonavat pé€stounskou pé€i na pfechodnou dobu, zapisuje
obecni ufad obce s rozsifenou pUsobnosti do rejstfiku
ozna€eného pismeny ,PPD“ (dale jen ,rejstfik PPD®),
jehoz vzor je uveden v priloze €. 26 k této smérnici.

V rejstfiku PPD se uvede pofadové Cislo zapisu, spisova
znaCka PPD, jméno a pFijmeni Zadatele (jména a pfijmeni
manzelG—Zzadatel(), datum narozeni, adresa mista trvalého
pobytu, datum podani Zadosti, datum odeslani kopii
spisové dokumentace krajskému Gfadu, €islo jednaci
rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti krajského
ufadu nebo obecniho Gfadu obce s rozsifenou pUsobnosti
0 Zadosti o zafazeni do evidence osob, které mohou
vykonavat pé€stounskou pé€i na prechodnou dobu,

s poznamkou o tom, zda bylo Zadosti vyhovéno, byla
zamitnuta nebo bylo Fizeni zastaveno. Zapis v rejstfiku
PPD se uzavira ke dni, ke kterému bylo pravomocné
skonceno fizeni ve v&ci Zadosti o zafazeni do evidence
osob, které mohou vykonavat p&stounskou péci

na prechodnou dobu.

Cl. 33

Spisova dokumentace o osobach peCujicich a osobach

v evidenci, evidence osob peCujicich a osob v evidenci
(1) Soucasti spisové dokumentace vedené obecnimi
ufady obci s roz§ifenou plsobnosti o osobach pe€ujicich
a o osobach v evidenci jsou

a) rozhodnuti krajského ufadu o zafazeni zadatele

do evidence osob, které mohou vykonavat

péstounskou péc€i na prechodnou dobu,

b) rozhodnuti obecniho Gfadu obce s rozSifenou
pUsobnosti nebo soudu, kterym se osob& pecujici
svéfuje dité€ do péCe fyzické osoby, kterd ma zajem

se stat péstounem,

¢) rozhodnuti soudu o svéfeni ditéte do péstounské péce
0soby 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 pé&stounské péCe nebo rozhodnuti

0 Upravé prav a povinnosti osoby peCujici
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nebo osoby v evidenci podle § 47b zakona, spolu

s pisemnostmi tykajicimi se spravniho Fizeni

o vydani rozhodnuti,

e) souhlas obecniho ufadu obce s roz§ifenou pusobnosti
s tim, aby osoba peCujici nebo osoba v evidenci

uzavfela dohodu o vykonu pé&stounské péce s jingym
obecnim ufadem obce s rozsifenou plsobnosti,

obecnim tfadem, krajskym fadem nebo povéfenou
osobou,

f) vypovéd dohody o vykonu p&stounské péce,

g) doklady a pisemnosti o poskytovani pomoci osob&
peCujici nebo osobé Vv evidenci, 0 pInéni povinnosti
osoby pecujici nebo osoby v evidenci na zakladé

dohody o vykonu p&stounské péCe nebo vydaného
spravniho rozhodnuti,

h) doklady a pisemnosti o sledovani naplfiovani dohody
o vykonu pé&stounské péCe nebo rozhodnuti podle

§ 47b zakona, a

i) spisovy pfehled, ktery obsahuje spisovou zna¢ku OP
nebo EV, pfehled vSech sou€asti spisové

dokumentace, v€etné pfiloh, oznaCeni jednotlivych
pisemnosti, obrazovych a zvukovych zdznamu

a zaznamU na elektronickych médiich, a uvedeni

data, kdy byly jednotlivé pisemnosti nebo jiné

soucCasti spisu vloZeny do spisové dokumentace.

(2) Spisova dokumentace o osobach peCujicich

se oznacuje spisovou znackou OP. Spisovou zna¢ku osob
peCujicich tvofi pismena ,,OP“, ktera pfedstavuji zkratku
ze slov ,Osoba peCujici“, doplnéna pofadovym Cislem
lomenym druhym dvoj€islim, popfipadé celym Ctyf€islim
kalendafniho roku zapsani do rejstfiku. Spisova
dokumentace o osobach v evidenci se oznaCuje spisovou
znackou EV. Spisovou znacku osob v evidenci tvori
pismena ,EV*, ktera pfedstavuje zkratku ze slova
»Evidence®, dopInéna obdobné jako u 0sob pecujicich.
(3) Osoby pecujici zapisuje obecni tfad obce

s roz8ifenou pusobnosti do rejstfiku osob pe€ujicich
oznaCeného pismeny ,,OP“ (déle jen ,rejstfik OP*)

a 0soby v evidenci zapisuje do rejstfiku osob v evidenci
oznaCeného pismeny ,EV* (dale jen ,rejstiik EV®). Vzory
rejstiiku OP a rejstiiku EV jsou uvedeny v pfilohach &. 27
a 28 k této smérnici.

(4) V rejstiiku OP se uvede pofadové Cislo zapisu,
spisova znaCka OP, jméno a pfijmeni osoby peCujici
(jména a pFijmeni manzel(-osob pe€ujicich), datum
narozeni, adresa mista trvalého pobytu, €islo jednaci
rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti soudu nebo
obecniho Gfadu obce s roz§ifenou plsobnosti o svéfeni
ditéte do péCe osoby pecujici, datum uzavieni dohody

o vykonu pé&stounské péce s pfipadnym oznaCenim jiného
obecniho Gfadu obce s rozsifenou pusobnosti, obecniho
ufadu, krajského ufadu nebo povérené osoby, s nimiz byla
dohoda uzaviena, Cislo jednaci a datum pravni moci
rozhodnuti obecniho ufadu obce s roz§ifenou plsobnosti
o0 Upravé prav a povinnosti osoby peCujici. Zapis

v rejstfiku OP se uzavira ke dni, ke kterému osoba
zapsana v rejstiiku pfestala byt osobou peCujici podle § 4a
pism. b) zdkona.

(5) V rejstiiku EV se uvede pofadové Cislo zapisu,
spisova znaCka EV, jméno a pfijmeni osoby v evidenci
(jména a pFijmeni manzelG-osob v evidenci), datum
narozeni, adresa mista trvalého pobytu, Cislo jednaci
rozhodnuti a datum pravni moci rozhodnuti krajského
uradu o zafazeni osoby do evidence osob, které mohou
vykonavat péstounskou pé€i na pfechodnou dobu, datum
uzavfeni dohody o vykonu p&stounské péce s pfipadnym
oznaCenim jiného obecniho ufadu obce s rozSifenou
plsobnosti, obecniho ufadu, krajského Gfadu

nebo povéfené osoby, s nimiZ byla dohoda uzaviena, Cislo
jednaci a datum pravni moci rozhodnuti obecniho ufadu



obce s rozsifenou plsobnosti o Gpravé prav a povinnosti
osoby pecujici. Zapis v rejstfiku EV se uzavira ke dni,
ke kterému byla osoba zapsana v rejstfiku vyfazena

z evidence osob, které mohou vykonavat péstounskou
péci na pfechodnou dobu.

(6) Do spisové dokumentace osoby peCujici zaloZi
obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti uzavienou
spisovou dokumentaci oznagenou spisovou znackou P,
kterou byla o0 osobé pecujici vedena jako o Zzadateli

0 zprostfedkovani péstounské péce podle €lanku 32 této
smérnice. Do spisové dokumentace osoby v evidenci
zaloZi obecni tfad obce s roz§ifenou plsobnosti
uzavienou spisovou dokumentaci oznacenou spisovou
znaCkou PPD, kterou byla o osobé v evidenci vedena jako
0 zadateli 0 zafazeni do evidence osob, které mohou
vykonavat p&stounskou péci na prechodnou dobu,
podle €lanku 32 této smérnice.

CAST TRETI

Evidence a spisova dokumentace vedena
obecnimi urady

Cl. 34

Obsah evidence a spisové dokumentace

(1) Obecni tfady vedou jednoduchou evidenci

a spisovou dokumentaci déti, jimzZ obecni ufad ve své
plsobnosti poskytl pomoc a ochranu.

(2) Evidenci a spisovou dokumentaci tvori:

a) rejstfik déti uvedenych v § 6 zakona pod spisovou
znackou ROD v pofadi ke dni zaloZeni evidence;
rejstiik, ktery je uvedeny v pfiloze €. 29 k této

smérnici, se vede podle jednotlivych kalendafnich let,
b) rejstfik déti, u nichZ byl obecni ufad doZzadan soudem
nebo obecnim ufadem obce s rozsif enou
pUsobnosti

0 soucinnost pfi sledovani dodrZzovani vychovného
opatfeni podle § 13 odst. 1 zakona nebo podle

§ 925 obCanského zakoniku; rejstiik je uvedeny

v priloze €. 30 k této smeérnici, a

¢) spisova dokumentace zaloZena ve spisovém obalu
ozna€eném spisovou znaCkou ROD, ktera obsahuje
v8echny pisemnosti tykajici se evidovaného ditéte

a jeho rodicu.

(3) Spisova znacka ROD je tvofena oznaCenim

.,RODY, které predstavuje zkratku ze slova ,Rodina“,
doplnénym pofadovym Cislem zapisu do rejstfiku ROD,
lomenym druhym dvoj€islim, popfipadé celym Ctyf&islim
kalendafniho roku, v némz doSlo k zapisu do rejstiiku.
Spisova znaka ROD se uvadi na v8ech pisemnostech
tykajicich se ditéte a jeho rodicd.
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Cl.35

Pouziti ustanoveni o evidenci a spisové dokumentaci
vedené obecnimi Gfady obci s rozSifenou plsobnosti.

O obsahu rejstFik(, spisové dokumentace a o vyfazeni
ditéte z evidence plati obdobné ustanoveni o vedeni
evidence a spisové dokumentace obecnimi Gfady obci

s roz§ifenou pUsobnosti podle €lankl 2, 3, 6, 8, 9, 27, 28,
29 a 30 této smérnice.

CAST CTVRTA

Pfechodna a zavére€na ustanoveni

Cl. 36

10

PFechodna ustanoveni

1. Rejstfiky Om zavedené obecnimi Gfady obci

s roz§ifenou pUsobnosti pfed nabytim G€innosti této
smeérnice je moZné pouZivat a provadét v nich zapisy

i po nabyti u€innosti této smérnice. Dosavadni rejstfiky
Nom, ostatni rejstiiky pomocné evidence, rejstiiky

A a rejstiiky P zavedené obecnimi Gfady obci s rozSifenou
plsobnosti pfed nabytim u€innosti této smérnice je mozné
pouZivat a provadét v nich zapisy do 31. prosince 2013.
2. Obecni Gfady obci s rozSifenou plsobnosti a obecni
ufady jsou povinny nejpozdéji do 30. ervna 2015
vyhodnotit, zda u déti zapsanych do rejstfiku Om

a do rejstfiku ROD do dne nabyti u€innosti této smérnice
nejsou spinény podminky pro vyfazeni ditéte z evidence
podle €lanku 28 této smérnice. Pokud obecni Gfad obce
s rozSifenou plsobnosti a obecni Gfad zjisti davody

pro vyfazeni ditéte z evidence podle €l. 28 této smeérnice,
zapiSe bezodkladné vyfazeni ditéte z evidence do rejstfiku
Om, rejstiiku déti vyFazenych ze zakladni evidence

a rejstiiku ROD a provede uzavfeni spisu Om a spisu ROD.
Cl. 37

ZruSovaci ustanoveni

Zru8uji se:

1. Instrukce Ministerstva prace a socidlnich véci

C. j. 21-12242/2000 ze dne 15. biezna 2000, kterou

se stanovi rozsah evidence déti a obsah spisové
dokumentace o détech vedené organy 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 v&ci

€. j. 21-42246/2002 ze dne 29. fijna 2002, kterou

se méni Instrukce MPSV &. j. 21-12242/2000 ze dne

15. bfezna 2000, kterou se stanovi rozsah evidence déti
a obsah spisové dokumentace o détech vedené organy
socialnépravni ochrany déti a obsah spisové
dokumentace o Zadatelich o osvojeni a o svéFeni ditéte
do péstounské péce.

Cl. 38

Uginnost

Tato smérnice nabyva a€innosti dnem 1. ledna 2014.
Ministr:

Ing. FrantiSek Konicek, v. r.
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