Stanovisko
k evidenci spisové dokumentace v agendach SVI a v eSpise

Tvorba spist a evidence dokumentii ve spisu je feSena v § 65 odst. 1 a 2 zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl. Ustanoveni
pozaduje vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojovat ve spis. Toto nafizeni je déle
rozpracovano v § 12 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale
jen ,,vyhlaska®). Tvorba spisu je zde umoznéna dvojim zptisobem: spojovanim dokumentt a
pomoci sbérného archu. Pii spojovani dokumenti se zaeviduje novy dokument a ptidéli se mu
Cislo jednaci. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentl. Pokud je spis tvofen pomoci
archu jako prvni dokument. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbérném archu, ktery
je soucasti spisu.

Problematiku spist dale tesi § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ktery pozaduje
v kazdé véci zakladat spis a oznaCovat jej spisovou znackou. Dale uvadi obsah spisu, kterym
jsou zejména podani, protokoly, zdznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dal$i pisemnosti
a prilohy spisu. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné ptiloh, s urcenim
data, kdy byly do spisu vlozeny.

Problematiku spisové dokumentace vedené organy socialn¢ pravni ochrany déti podrobné
upravuje smérnice ministerstva prace a socialnich véci ze dne 19. 9. 2013 ¢. 2013/26780-21
(déle jen ,,smérnice), o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o
détech vedené organy socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu
spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péée (uvefejnéno ve Véstniku vlady pro
organy krajii a organy obci €. 5/2013, s. 106). Smérnice rozeznava rejstiik déti, jmennou
kartotéku a spisovou dokumentaci. Spisovd dokumentace se oznacuje spisovou znackou Om
doplnénou pofadovym ¢&islem z rejstiiku a lomené dvoudislim nebo &tyi¢islim roku. Clanek 6
smérnice taxativné vyjmenovava obsah spisové dokumentace vcetné povinného spisového
prehledu. Soucasti spisového piehledu neni Uidaj o cislech jednacich dokumenti. Jednotlivé
dokumenty zalozené ve spisu Om se kromé spisové znaCky Om oznacuji poradovymi Cisly.
Z toho je patrné, ze se jednd o tvorbu spisu pomoci sbérného archu podle § 12 odst. 3
vyhlasky.

Soucasti spisu Om je spravni spis, ktery se oznacuje samostatnou ¢iselnou fadou. Spis Om
je typovym spisem o nékolika ¢astech. Kromé spisové dokumentace Om a spravniho spisu
jsou to pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové dokumentace, 0zndmeni osoby,
ktera upozornila organ socidlnépravni ochrany déti na poruSeni povinnosti nebo zneuziti prav
vyplyvajicich z rodi€ovské zodpovédnosti a dalsi ¢asti.

Uvadeéni ¢isla jednaciho smérnice pozaduje pouze v pripadech, kdy obecni Ufad vyda
rozhodnuti (Cl. 32, odst. 5 a §; ¢l. 33 odst. 4 a 5 smérnice)

Ustanoveni o pomocnych evidencich, o kterych smérnice téz pojednava (rejstiiky a spisy
Nom, A, P, ROD) jsou obdobné jako u rejstiiki a spisi Om.

Pokud vedeni agend SVI neodpovida pozadavkiim na samostatnou evidenci dokumentti
podle § 8 odst. 2 vyhlasky a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, je
tteba ve spisovém fadu uvést, ze se jedna o pomocnou evidenci, kterd nenahrazuje zakladni
eviden¢ni pomucku (eSpis).



Shrnuti a zavér:

1. Spisy socialné pravni ochrany mliadeze a v oblasti nahradni rodinné péce se tvori
pomoci sbérného archu podle § 12 odst. 3 vyhlasky.

2. V eSpisu se eviduje iniciaéni dokument, nasledujici dokumenty ve spisu se eviduji
pouze ve sbérném archu (pokud se nejedna o rozhodnuti).

3. Pokud organ socialné pravni ochrany vyda rozhodnuti, vZdy se eviduje v eSpise.
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