Praktické priklady zakladani a vedeni spisové dokumentace Om a zvlastni

spisové dokumentace O/POR — dodatek ¢. 1 k metodickému doporuceni
MHMP 1/2021

Zakladni vychodiska:
Zakladani spisit Om a zakladni evidence:

Ustanoveni ¢l. 2 odst. 4 Smérnice, podle kterého mize byt dité¢ vedeno v zakladni evidenci téhoz
obecniho tfadu obce s rozsifenou plsobnosti pouze jednou, jinymi slovy ke kazdému ditéti mize byt
soucCasn¢ vedena pouze jedna spisova dokumentace Om.

Pocet zvlastnich spisovych dokumentaci Kk jednomu ditéti odpovida poétu spisovych znadek
opatrovnického/civilniho/trestniho soudu nebo spravniho organu, kdy byl OSPOD jmenovan ditéti
opatrovnikem pro spravni fizeni.

Evidencni §titky souvisi se zavedenim ditéte do zakladni evidence, tedy se zalozenim spisu Om, nikoliv
zvlastni spisové dokumentace. Je-li zalozena spisova dokumentace Om, jejiZ soucasti je vice zvlastnich
spisovych dokumentaci O/POR, je zaloZen pouze jeden evidencni Stitek ke spisu Om.

NahliZeni do spisu:

V ptipadech zadosti o nahlédnuti do spisu je nezbytné rozliSovat spisovou dokumentaci Om a zvlastni
spisovou dokumentaci.

V ptipadech Zadosti o nahlédnuti do spisové dokumentace Om je postup stale stejny, jako byl pred
novelou ZSPOD. Nahlizeni se zadateli bud’ umozni, nebo je rozhodnuto a zamitnuti Zadosti ze zakonem
vyjmenovanych divodu, ptipadné se z nahlizeni vylouci jednotlivé listiny, napt. dokumenty tykajici se
vykonu kolizniho opatrovnictvi, pokud je spis Om obsahuje. Je-li soucasti spisu OM také zvlastni
spisova dokumentace O/POR, tak ta se v ptipadé nahlizeni do spisu Om pouze pii nahlizeni vyjme
(podobné jako slozka podkladi P/Om).

V piipadech zadosti o nahlédnuti do zvlastni spisové dokumentace neni vydavano rozhodnuti, zadatel
se pouze vyrozumi (dopisem), ze ZSPOD neumoziuje nahlizeni do zvlastni spisové dokumentace
vedené podle § 55 odst. 2 ZSPOD.

Pomocny rejsti‘ik opatrovnickych spisii:

MHMP doporucuje zavedeni pomocného rejsti‘iku zvlastnich opatrovnickych spist, kde ke kazdému
¢islu zvlastni spisové dokumentace bude uvedeno také ¢islo spisu Om, do kterého je vlozena (vyplyva
ze samotného oznaceni zvlastni spisové dokumentace). Doporuceni MHMP vychazi z predpokladu, ze
do statistickych vykazt za rok 2022 a nasledujici muze byt zahrnuto sledovani po¢tu opatrovnickych
spist.

Priklad & 1 — OSPOD vedl jiz pied 31. 12. 2021 spisovou dokumentaci Om 250/2021%, kde dit& bylo
vyhodnoceno jako dité, na které se zaméiuje SPOD dle § 6 ZSPOD (déle jen ,.dité je v § 6 ZSPOD®),
a souc¢asné byl OSPOD pied 31. 12. 2021 jmenovan koliznim opatrovnikem ditéte pro soudni fizeni,
které dosud nebylo pravomocné ukonéeno

Spisova dokumentace je vedena stale v souladu se znénim ZSPOD pted novelou, tj. vSechny dokumenty
jsou vkladany do spisové dokumentace Om 250/2021, a to v¢etné dokumenti tykajicich se vykonu
kolizniho opatrovnictvi. V pfipadé nahlizeni do spisové dokumentace je tfeba dokumenty tykajici se
vykonu kolizniho opatrovnictvi rozhodnutim z nahlizeni vylou¢it rozhodnutim.

1 Pozn. V3echna ¢&isla spist jsou pouze vzorova, ve viech ptikladech se proto opakuji




Priklad €. 2 — OSPOD vedl jiz pred 31. 12. 2021 spisovou dokumentaci Om 250/2021, dit€ je v § 6
ZSPOD, pied 31. 12. 2021 byl jmenovan koliznim opatrovnikem ditéte pro soudni fizeni, které jiz bylo
pravomocné ukonéeno. Stejny OSPOD byl po 1. 1. 2022 nové jmenovan koliznim opatrovnikem pro
nové soudni fizeni

OSPOD do jiz vedené spisové dokumentace Om 250/2021 vedené k danému ditéti zalozi zvlastni
spisovou dokumentaci s oznacenim Om 250/2021 — O1, do které bude zakladat dokumenty tykajici se
vykonu kolizniho opatrovnictvi pro nové soudni fizeni na zakladé jmenovani koliznim opatrovnikem po
1. 1. 2022. Je mozné listiny ze spisu Om, které OSPOD vyhodnoti jako podklad pro vykon kolizniho
opatrovnictvi, ofotit a vlozit do zvlastni spisové dokumentace. Stejné tak dokumenty, které¢ byly
vytvofeny v souvislosti s vykonem kolizniho opatrovnictvi a maji vliv na poskytovani SPOD v souladu
s vyhodnocenim situace ditéte a jeho rodiny a IPOD, ofotit a vlozit do spisové dokumentace Om.

Priklad ¢. 3 — OSPOD vedl jiz pied 31. 12. 2021 spisovou dokumentaci Om 250/2021. kde dité neni
Vv § 6 ZSPOD, stale je vykonavano pouze kolizni opatrovnictvi, soudni fizeni nebylo dosud pravomocné
skonceno.

Spisova dokumentace Om 250/2021 bude upravena tak, ze jeji souasti bude pouze zakladni
vyhodnoceni, podle kterého dité nebylo vyhodnoceno jako dité, na které se zamétuje SPOD dle § 6
ZSPOD, a bude zfizena zvlastni spisova dokumentace Om 250/2021 — O1, do které budou vlozeny
vSechny listiny tykajici se vykonu kolizniho opatrovnictvi (prakticky cely obsah spisu).

Priklad ¢. 4 — OSPOD vedl pred 31. 12. 2021 spisovou dokumentaci Nom ditéte, které neni mistné
prislusné. ale OSPOD byl jmenovéan koliznim opatrovnikem

Spisova dokumentace Nom bude piecislovana na Om V ramci rejstiiku Om za rok 2022, jinak bude
postup stejny jako Vv piikladu €. 3. Na deskach bude uvedena poznamka, ze dokumenty zalozené do
zvlastni spisové dokumentace O/POR ke dni 1. 1. 2022, ale vzniklé v ramci vykonu kolizniho
opatrovnictvi pfed 31. 12. 2021, jsou oznaceny puvodni spisovou zna¢kou Nom, aby nemusely byt
vSechny dokumenty ozna¢eny novou spisovou znackou. Zmena oznaceni bude provedena i ve spisovém
prehledu, kde bude za poslednim dokumentem roku 2021 vyznaena zména spisové znacky z Nom
na Om, pticemz bude dale pokracovat Ciselna fada poradovych ¢isel jednotlivych dokumenti.

Priklad €. 5— OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovan koliznim opatrovnikem, dosud k ditéti nevedl Zadnou
spisovou dokumentaci, dité nevedl v evidenci nebo diive vedl dité v evidenci, ale spis byl jiz v minulosti
uzavien a vyrazen. Dité neni v § 6 ZSPOD

OSPOD zalozi novou spisovou dokumentaci Om 1/2022, jejiz soucasti bude zakladni vyhodnoceni
situace ditéte a jeho rodiny a zvlastni spisova dokumentace Om 1/2022 - O1, do které budou vkladany
dokumenty tykajici se vykonu kolizniho opatrovnictvi. Jestlize byla dfive jiz vedena k danému ditéti
spisova dokumentace, ktera je jiz uzaviena a vyfazena, OSPOD vyfazenou spisovou dokumentaci
vyznaci na spisové obalce nove zalozeného spisu Om jako souvisejici, tj. na spisové obalce spisu
Om 1/2022 bude uvedena jako souvisejici spisova znacka napt. Om 56/2018.

Priklad €. 6 — OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovan koliznim opatrovnikem, dosud k ditéti neved] Zadnou
spisovou dokumentaci, dité nevedl v evidenci. Dité neni v § 6 ZSPOD. V rdmci probihajiciho soudniho
fizeni podal jeden z i¢astniku fizeni navrh na vydani piedbézného opatteni, pro které byl OSPOD znovu
jmenovan koliznim opatrovnikem.

OSPOD vede pouze jeden spis Om 1/2022 a jednu zvlastni spisovou dokumentaci Om 1/2022 -O1. Nové
jmenovani koliznim opatrovnikem pro fizeni o pfedbézném opatieni, které je soucasti jiz probihajiciho
soudniho fizeni ve véci samé, veetné listin s fizenim o pfedbézném opatieni souvisejicich, je vlozeno
do jiz zalozené zvlastni spisové dokumentace Om 1/2021 - O1.



Priklad ¢. 7 — OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovan koliznim opatrovnikem pro soudni fizeni ve véci
upravy pomeéru k ditéti a stanoveni vyZzivného, soudni fizeni v této véci stale bézi. OSPOD dosud k ditéti
nevedl zadnou spisovou dokumentaci, dit€ nevedl v evidenci. OSPOD byl nisledné jmenovan koliznim
opatrovnikem pro soudni fizeni ve véci zbaveni rodi¢ovské odpoveédnosti jednoho z rodi¢l. Dité je v § 6
ZSPOD.

OSPOD zalozi spisovou dokumentaci Om 1/2022, jejiz soucasti bude vyhodnoceni situace ditéte a jeho
rodiny, TPOD, dokumenty tykajici se samotného vykonu SPOD, dale zvlastni spisova dokumentace
Om 1/2022 — Ol vedena kfizeni o upravé poméru a stanoveni vyzivného, a zvlastni spisova
dokumentace Om 1/2022 — O2 vedena k fizeni o omezeni rodicovské odpovédnosti jednoho z rodicu.
Jednotlivé dokumenty se mohou tykat obou soudnich fizeni nebo i samotného vykonu SPOD, v takovém
pfipadé budou v kopii zatazeny do obou zvlasStnich spisovych dokumentaci, piipadné i do spisu Om.

Priklad ¢. 8 — OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovan koliznim opatrovnikem pro soudni fizeni ve véci
upravy poméru K ditéti, dosud k ditéti nevedl zddnou spisovou dokumentaci, dité neved] v evidenci.
Nasledné byl podan novy navrh k soudu na stanoveni vyzivného, soud spojil obé¢ fizeni do jednoho. Dité
neni vV § 6 ZSPOD.

OSPOD zalozi spisovou dokumentaci Om 1/2022, jejiz soucasti bude zakladni vyhodnoceni situace
ditéte a jeho rodiny a zvlastni spisova dokumentace Om 1/2022 - O1 vedena k fizeni o upravé pomeért
k ditéti. Vzhledem k tomu, Ze soud spojil ob¢ fizeni do jednoho a pro obé jmenoval stejného kolizniho
opatrovnika, dokumenty tykajici se soudniho fizeni o stanoveni vyzivného se vkladaji do jiz zalozené
zvlastni spisové dokumentace Om 1/2022 — O1.

Priklad ¢. 9 — OSPOD byl v lednu 2022 jmenovan koliznim opatrovnikem pro soudni fizeni o ipraveé
kontaktu s otcem, fizeni bylo skonéeno dohodou rodiéii, pravni moc rozhodnuti soudu byla vyznaéena
ke dni 30. 3. 2022, spis Om 1/2022 véetné zvlastni spisové dokumentace Om 1/2022 — O1 byl s pravni
moci rozsudku uzavien a dité vyfazeno z evidence. V fijnu 2022 byl podan navrh na rozsifeni kontaktu
dité€te s otcem, OSPOD byl nov€ jmenovan koliznim opatrovnikem. Dit€ neni v § 6 ZSPOD.

ProtoZe byla spisova dokumentace Om 1/2022 se zvlastni spisovou dokumentaci Om 1/2022 — O1
vedena k vykonu kolizniho opatrovnictvi jiz uzaviena a vyfazena, je nezbytné zalozit novou spisovou
dokumentaci Om 56/2022 a zvlastni spisovou dokumentaci Om 56/2022 — Ol na zékladé nového
jmenovani koliznim opatrovnikem. Vyfazena spisova dokumentace Om 1/2022 bude vyznacena jako
souvisejici na noveé zalozené spisové dokumentaci Om 56/2022, mtize byt rovnéz vloZena jako ptfiloha
nového spisu, tak jako tomu bylo pied novelou ZSPOD, kdy vyfazené spisové dokumentace nebo kopie
jejich podstatné ¢asti mohly tvofit ptilohu nové zaloZzeného spisu Om.

Priklad ¢. 10 — OSPOD vede spisovou dokumentaci Om 1/2022 se zvlastni spisovou dokumentaci
Om 1/2022 - O1 z davodu jmenovani koliznim opatrovnikem, ndsledné po uplynuti né&jaké doby
vyhodnoti, Ze ditéti je potieba poskytovat SPOD dle § 6.

OSPOD vede stale pouze jednu spisovou dokumentaci Om 1/2022, do které mimo zvlastni spisové
dokumentace Om 1/2022 — O1 za¢ne vkladat také dokumenty tykajici se vykonu SPOD, vetné
vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny a IPOD.

Priklad €. 11 — OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovén koliznim opatrovnikem, souc¢asné vykonaval SPOD
Z davodu vyhodnoceni ditéte podle § 6 ZSPOD. Soudni fizeni bylo pravomocné skonéeno rozhodnutim
ve véci, nadale trva vykon SPOD.

OSPOD vede spisovou dokumentaci Om 1/2022, jejiz soucasti je vyhodnoceni ditéte a jeho rodiny,
IPOD, dokumenty k vykonu SPOD a zvlastni spisova dokumentace Om 1/2022 — O1, ktera jiz byla
uzaviena, ale zlstava soucéasti spisu Om. Zvlastni spisova dokumentace miize byt uloZena oddélené od
spisové dokumentace Om (napi. z davodu vysokého poétu dokumentd a jeji obsaznosti), vzdy bude ale
na spisové obalce spisu Om 1/2022 vyznacena jako souvisejici, aby bylo mozné ji vyhledat napf.




Vv ptipad¢ nového soudniho fizeni, pro které bude OSPOD jmenovan koliznim opatrovnikem a pro které
muze byt podstatné nahlédnout do uzaviené zvlastni spisové dokumentace, napt. jaké bylo posledni
rozhodnuti soudu, které je navrhovano novym soudnim fizenim zménit.

Priklad ¢. 12 - OSPOD vede spisovou dokumentaci Om 1/2022 se zvlastni spisovou dokumentaci
Om 1/2022 - 01 z divodu jmenovani koliznim opatrovnikem, spis je uzavien s pravni moci rozsudku
soudu. Po néjakém ¢ase OSPOD vyhodnoti, Ze je ditéti potfeba poskytovat SPOD dle § 6.

ProtoZe byla spisova dokumentace Om 1/2022 uzaviena s pravni moci rozsudku soudu, je tfeba zalozit
novou spisovou dokumentaci Om 56/2022, ktera bude vedena k vykonu SPOD. Vyfazena spisova
dokumentace Om 1/2022 bude vyznacena jako souvisejici na nové zalozené spisové dokumentaci
Om 56/2022, maze byt rovnéz vloZena jako ptiloha nového spisu, tak jako tomu bylo pfed novelou
ZSPOD, kdy vytazené spisové dokumentace nebo kopie jejich podstatné ¢asti mohly tvofit ptilohu nove
zalozeného spisu Om.

Priklad €. 13 — OSPOD byl po 1. 1. 2022 jmenovan poru¢nikem ditéti, jehoZ rodi¢e zemfieli. Dité je
vV § 6 ZSPOD.

OSPOD vede spisovou dokumentaci Om 1/2022, jejiz soucasti budou dokumenty tykajici se vykonu
SPOD, vyhodnoceni ditéte a jeho rodiny, IPOD, a dale zvlastni spisovd dokumentace
Om 1/2022 - PORI1, do které budou vkladany dokumenty souvisejici s vykonem porucenstvi podle
obcanského zékoniku.

Dotazy OSPOD?:

,,Pochopili jsme to dobre, Ze pri zakldddani spisu Om, kde jsme jen KO, ale soud chce pohovor a poméry,
zalozime do Om i spis O. Do spisu Om miizou rodice nahlizet, do spisu O nikoli. Zpravu, kterou posleme
soudu, budeme mit v Om, ne vsak v O, tudiz se na ni rodice stejné mohou podivat? A my si svou zpravu
ofotime jen ze soudniho spisu?

Pti jmenovani opatrovnikem OSPOD vzdy soucasné zalozi spisy Om i zvlastni spisovou dokumentaci -
viz Ptiklad €. 5. Pozaduje-1i soud provedeni pohovoru s ditétem nebo proSetieni poméri, ¢ini OSPOD
tyto tkony vramci vykonu vefejné spravy nezavisle na jmenovani opatrovnikem, tudiz zaznamy
0 téchto tkonech i pfedani jejich vysledku soudu budou zaloZeny ve spisu Om, kam mohou rodice
nahlizet. Pokud ov§em bude OSPOD v ramci vykonu opatrovnictvi zjiStovat nazor ditéte a Cinit dalsi
ukony Vramci vykonu opatrovnictvi v rezimu soukromého prava, bude zaznamy o téchto krocich
zakladat do zvlastni spisové dokumentace. Je tedy mozné, ze budou pro soud zpracovany dvé rtizné
zpravy — jedna tykajici se vykonu opatrovnictvi zalozena do zvlastni spisové dokumentace O, druha
0 vysledku soudem dozadaného pohovoru nebo prosetieni pomért zalozena do spisu Om. Zpravu
0 dozadanych ukonech je mozné ofotit ze spisu Om do zvlastni spisové dokumentace O. Zprava tykajici
se vyhradné ukonti kolizniho opatrovnika se zaklada pouze do spisu O. Do spisu Om lze poftidit jeji
kopii jen v ptipadé, ze je podkladem pro tkony SPOD, ptipadné do spravniho spisu v ptipadé, ze je dité
v § 6 a je ve spravnim fizeni rozhodovano napt. o dohledu nad nezl., kdy OSPOD vV roli spravniho
organu vychazi mj. ze zjisténi, kterd ucinil v ramci vykonu opatrovnictvi.

. Jak vést rejstriky? Pro zvilastni spisovou dokumentaci pro O/POR zvlast a pro Om — §6 zvilast? Mdame
zakladat novy rejstiik? *

Rejstiik Om bude veden stejnym zptisobem, jako byl veden dosud. Kazdé dit¢ (sourozenecka skupina)
bude mit své ¢islo Om ziskané zapisem do rejstiiku. V ptipad€, Ze bude spis Om zalozen na zakladé
vyhodnoceni ditéte do § 6 ZSPOD, bude uveden pfislusny divod zalozeni evidence v rejstiiku Om.

2 Dotazy ponechéany v plivodnim znéni tak, jak je MHMP obdrzel.



V ptipadé, Ze bude dit¢ do zakladni evidence zavedeno z divodu jmenovani OSPOD koliznim
opatrovnikem, bude dité zapsano do rejstiiku Om a jako dtvod zaloZeni do evidence bude uvedeno
rozhodnuti soudu o jmenovani opatrovnikem (postup bude stejny i u jmenovani poru¢nikem). K vedeni
pomocného rejstiiku zvlastnich spisovych dokumentaci O/POR plati doporuc¢eni — viz zakladni
vychodiska v tivodu.

, Ten samy dotaz u déti odebranych, tudiz pod § 6, pokud bude ustanoven KO pro rizeni u soudu
V pripadé dalsiho umistovani deéti?

Jestlize je jiz veden spis Om k ditéti v souvislosti s vykonem SPOD (dité je v § 6) a OSPOD byl
jmenovan koliznim opatrovnikem pro fizeni o umisténi ditéte do zafizeni, je do jiz vedeného spisu Om
zaloZena pouze zvlastni spisova dokumentace O. Novy zapis do rejstiiku Om se neprovadi (ke kazdému
ditéti vede OSPOD soucasné pouze jeden spis), je-li veden pomocny rejstiik spisut O/POR, provede se
zapis do tohoto rejstiiku.

,Jak to bude u déti v UV, vedenych pod §6, v pripadé, kdy se zahdji Fizeni o premisténi do jiného zarizeni
a je ustanoven kolizni opatrovnik; taky se bude ,,rozdélovat “ spis na O/POR a Om-$6 a dité budou vést
dva lidi? Budeme si muset mezi sebou psat Zdadosti o poskytnuti informaci, pripadné dokumentii?

Viz ptedchozi dotaz — do stavajiciho spisu Om se zalozi zvlastni spisova dokumentace O. Neni zadny
divod pro to, aby kazdy spis vedl jiny pracovnik OSPOD, tudiz neni tfeba si mezi sebou psat zadosti
0 poskytnuti informaci.

V Praze dne 10. 1. 2022

Zpracovala: Mgr. Jana Machova, metodicka SPOD



