Standard €. 13: Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

Kritérium 13a

Rodinné centrum Kroméiiz, z.s., Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, Kollarova
658/13, 767 01 Krométiz ma zpracovana pravidla pro vedeni pisemné, ptipadné elektronické
spisové dokumentace o osobach, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zalozeni, uzavieni
a zapujceni spisu, pravidla pro nahlizeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu
a pravidla pro odmitnuti zadosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

Cile kritéria:
» pravidla pro vedeni dokumentace zajisti jednotny piistup a vzajemnou zastupitelnost
zameéstnancl
* Dbezpeci klienta diky vedeni dokumentace v souladu se zdkonnymi pozadavky na
ochranu osobnich a citlivych udaja

Vedeni a evidence pisemné i elektronické dokumentace o klientech spoc¢iva v zaznamenavani
a ukladani informaci o klientech bezprostiedné souvisejicich s poskytovanim socialné-pravni
ochrany (zdznamy v rozsahu odpovidajicimu udélenému povéteni — § 49 odst. 10 pism. b)
zékona o SPOD), a to véetn¢ osobnich a citlivych udaji — § 57 odst. 3 zdkona o SPOD.
ZDVOP nevede elektronickou dokumentaci.

S vedenim dokumentace souvisi tyto tkony:
ZaloZeni spisu = proces vzniku dokumentace klienta v okamziku, kdy je zahajena spoluprace

Uzavieni spisu = proces ukonceni vedeni dokumentace klienta v okamziku ukonceni
spoluprace

Zapijceni spisu = docasné a odivodnéné predani spisu jiné osob€, nez je zaméstnanec
ZDVOP

NahliZzeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu = napfiklad za Ucelem
prostudovani nékterych obsahli dokumentace apod. (original ¢i jeho ovéfena kopie zlstavaji
soucasti spisové dokumentace; kopie mize byt ovéfena bud ufedné, nebo postaci kopie
pofizena zaméstnancem ZDVOP piimo z originalu; vycet osob opravnénych nahlizet do
spisové dokumentace je v souladu s pravni upravou zakona o SPOD)

Odmitnuti Zadosti o nahlédnuti do spisu = v odivodnénych ptipadech a v souladu s
pravidly pro vedeni dokumentace

Archivace a skartace dokumentace = zpisob uloZeni spisové dokumentace po ukonceni
spoluprace s klientem a uzavieni spisu a Uplné vyfazeni spisu z evidence 1 z archivu
(informace o archivacnich a skarta¢nich postupech jsou v souladu s platnymi pravnimi
predpisy v této oblasti)

Dokumentace ditéte umisténého v zafizeni je vedena v souladu se zdkonnymi pozadavky dle
§42a odst. 2 zakona o SPOD?. Zafizeni pro déti vyzadujici okamZitou pomoc je povinno vést
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evidenci a spisovou dokumentaci ditéte umisténého v zatizeni. Evidence je vedena pisemnou
formou.

Evidence o umisténych détech obsahuje:

1.
2.

3.

ok~

jméno a piijmeni ditéte, pokud je znamo,

datum narozeni ditéte, pokud je znamo; neni-li znamo datum narozeni ditéte, uvede se
priblizny vék ditéte,

adresu mista trvalého pobytu; neni-li znama adresa mista trvalého pobytu, uvede se
jiny udaj o misté pobytu ditéte pted pfijetim do zafizeni,

datum a cCas pfijeti ditéte do zatizeni a datum jeho ukonceni,

divod prijeti ditéte do zafizeni,

Spisova dokumentace o umisténych détech obsahuje:

1.
2.

udaje uvedené v evidenci v bodech 1 az 5,

kopie rozhodnuti soudu o umisténi ditéte v zafizeni, zadost obecniho tfadu obce s
roz§ifenou plisobnosti o umisténi ditéte v zatizeni, doklad o pfijeti ditéte a pisemnou
dohodu podle § 42 odst. 8,

zdznamy o spolupraci zafizeni s organy socidlné-pravni ochrany, s dalS§imi organy,
pravnickymi i fyzickymi osobami,

zdznamy o pomoci a lé¢be poskytnuté ditéti, o piijatych opattenich ve vztahu k ditéti,
o poskytnuté 1ékarské péci a jejich divodech,

kopie hlaSeni obecnimu tfadu obce s rozsifenou piisobnosti o tom, ze dité¢ pobyva v
zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc,

dalsi udaje potifebné pro poskytovani socidlné-pravni ochrany (,,plan poskytovani
socidlné-pravni ochrany ditéte umisténého v zafizeni”, ,,zdznam z poskytované
odborné péce socidlniho pracovnika ditéti/rodicim®, ,,zdznam z poskytované odborné
péCe psychologa ditéti/rodi€im®, ,,zaznam z poskytované¢ pomoci tety ZDVOP
ditéti/rodicim®, ,,zaznam z piipadové konference* apod.).

Dokumentace je vzdy vedena v souladu se zdkonnymi poZadavky na ochranu osobnich tdajt.
Pravidla obsahuji:

kdo a jakym zplsobem miiZe dokumentaci zalozit a uzaviit - piisluSny socidlni
pracovnik ZDVOP

kdo je za vedeni dokumentace zodpovédny - pfislusny socialni pracovnik ZDVOP
kdo, co a jakym zpisobem do ni mlZe zaznamenavat - pfislusny socialni pracovnik
ZDVOP, psycholog ZDVOP, pecujici personal-teta

co se vztahuje k ditéti dle zak., zaklada se pfislusny formulaf a poznaci se do
spisového piehledu?, kdo dokument do spisu zalozil

komu a za jakych okolnosti je mozno dokumentaci zapijcit a v jakém rozsahu -
pracovnici v piimé péci, psycholog, feditelka ZDVOP, zastupce feditelky ZDVOP
(napf. v ptipad¢ tcasti u soudniho jednani v rozsahu potfebném), vyjimku tvoii také
Policie CR, ktera prosetiuje piestupek proti zaméstnanci ZDVOP, pied zaptjéenim
ptisluSny socialni pracovnik vyjme ze spisu diveérné slozky ditéte

kdo mize do dokumentace ¢i jejich ¢asti nahliZet, za jakym ucelem a za jakych
okolnosti - pracovnici v pfimé péci, psycholog, feditelka ZDVOP, zastupce feditelky
ZDVOP, zékonni zastupci, vzdy za ptitomnosti piislusného socidlniho pracovnika,
ktery pted nahliZzenim vyjme ze spisu diveérné slozky ditéte
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* kdo a jakym zpisobem muze pofizovat kopie ze spisu - socidlni pracovnik muze
poridit zakonnym zéastupctim kopie

* kdy a komu mize byt odmitnuta zddost o nahlédnuti do dokumentace a jakym
zpusobem je o tom ucinén zdznam - osobam, které nejsou zakonnymi zastupci ditéte,
zdznam se o tom sepiSe a zalozi do spisu ditéte, Zze se napt. dostavila teta ditéte a
zéadala o0 nahlédnuti

* kdo je zodpovédny za archivaci a skartaci dokumentace a kdy je provadéna -
zodpovédna je feditelka, viz skartadni fad®.

Vedeni spisové dokumentace

Po pfijeti ditéte socidlni pracovnik zafizeni zaklada spis ditéte, kam jsou ukladany pisemné
zdznamy z prubéhu vykonu socidlné-pravni ochrany po dobu umisténi ditéte v ZDVOP.
Jednotlivé stranky spisu jsou chronologicky setazeny a o¢islovany. Zaznamy musi byt vedeny
srozumitelné a jasné.

Kazdy ptipad o vykonu socialné-pravni ochrany je samostatné veden ve spise ditéte. Dale je
veden i seSit evidence déti, Sanon déti pfijatych a Sanon déti propusténych. Evidence déti
obsahuje chronologicky pfidélené ¢islo spisu v daném roce, jméno a piijmeni uzivatele,
datum narozeni ditéte, adresu mista trvalého bydlisté, datum a cas pfijeti, zplsob piijeti,
hlavni divod pfijeti, datum propusténi, kam bylo dit€¢ propusSténo (adresa) a pocet dni v
zafizeni. Sanon déti pfijatych a $anon déti propusténych obsahuje vzdy avodni list, kde je
uvedeno jméno a piijmeni ditéte, datum narozeni, datum pfijeti/propusténi, hodina
prijeti/propusténi a Cislo spisu. Toto je vedeno chronologicky. Do téchto Sanonti se zakladaji
hlaSeni o pfijeti/propusténi. Hldeni o prijeti* obsahuje den a datum piijeti ditéte, jméno a
piijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu, adresu mista ptechodného pobytu a
diivod ptijeti. Hld3eni o propusténi® obsahuje den a datum piijeti ditéte, jméno a piijment,
datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu, adresu mista ptechodného pobytu, adresu, kam
bylo dité propusténo a diivod propusteni.

Spis je zaloZen pfi prijeti ditéte do zafizeni, na pfedni stran¢ je oznacéen ¢islem spisu, jménem
a pfijmenim ditéte a datem jeho narozeni. Pfi pfijeti nebo propusténi ditéte je o tomto veden
zadznam v seSité evidence déti, Sanonu déti piijatych/propusténych.

Rodinné centrum Kroméfiz, z.s., Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, Kolldrova
658/13, 767 01 Krométiz zakladéa do spisové dokumentace také:
—  spisovy piehled®
— souhlas s potizenim fotografie’,
— prohlaseni o pouceni o BOZP a PO?,
— kopii rodného listu, karti€Cky zdravotni pojistovny, ockovaciho prikazu, ob¢anského
prukazu vzdy se souhlasem apod.,
— podle zptsobu pfijeti jsou zakladany formulare:
a) na zakladé rozhodnuti soudu
— pfi pfijeti ,,vstupni list ditéte pfijat¢ho do zatfizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc®

3 Priloha ¢&. 78 — Skartaéni ¥ad spisové dokumentace ZDVOP
“ P¥iloha &. 66 — Hlaseni o pFijeti ditste

5 Priloha & 76 — HlaSeni o propusténi ditéte

6 Priloha &. 77 — Spisovy prehled

" Piloha &. 65 — Souhlas s poFizenim fotografie

8 Priloha & 79 — Prohlaseni o pouceni o BOZP a PO

® P¥iloha €. 62 — Vstupni list



— pfi propusténi ,,piedavaci protokol ditéte ze zafizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc!®
b) na zékladé zadosti obecniho Gfadu obce s rozsitenou ptisobnosti
— pfi pfijeti ,,vstupni list ditéte prijatého do zatizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc*
— pfi propusténi ,,piedavaci protokol ditéte ze zatizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc*
C) na zakladé zadosti zakonného zastupce ditéte
— pfi pfijeti ,,dohoda o svéfeni ditéte do zafizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc matkou/otcem®
— pfi propusténi ,,zruSeni dohody o svéfeni ditéte do zafizeni pro déti
vyzadujici okamzitou pomoc matkou/otcem*?, nebo ,,zruseni dohody o
svéfeni ditéte do zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc
zafizenim®3*,
Pracovnici ZDVOP dile mohou vyuzit také formuld¥ Zaznam telefonatu* a Zaznam
jednani'®,
Jednotlivé stranky spisu jsou chronologicky sefazeny a oCislovany.

ZDVOP dba na to, aby osobni a citlivé udaje o klientech byly dostate¢n¢ chranény a aby
nemohlo dojit k jejich nespradvnému pouziti, ¢i dokonce zneuziti. Dokumentace je vedena v
listinné podobé¢ a je fadn¢ uzamcena. Pisemné vedenou dokumentaci chranime ulozenim do
uzamykatelnych prostor a samoziejmé dodrzovanim vSech pravidel o vedeni dokumentace,
ktera zafizeni za timto ucelem vytvorilo. Dokumentaci elektronickou formou nevedeme.
Soucasti pravidel pro vedeni dokumentace je 1 ur¢eni zpiisobu, jakym osoba z cilové skupiny
poskytne sviij souhlas se zpracovanim osobnich Udaji a dalSich informaci bezprostiedné
souvisejicich s poskytovanim socialné-pravni ochrany.

Pristup ke spisové dokumentaci
Do spisové dokumentace kromé prislusného socialniho pracovnika maji pfistup 1 ostatni
pracovnici zafizeni, vZdy ovSem za jeho pfitomnosti. Spisovd dokumentace je uloZena

V uzamykatelné skiini v Rodinném centru Kroméiiz, z.s., Zatizeni pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc, Kollarova 658/13, 767 01 Kromé&fiz a je fazena dle roku a ¢isla spisu.

Dokumentaci miiZze zalozit a uzaviit socialni pracovnik zafizeni, ktery je také zodpovédny za
vedeni dokumentace. Do spisové dokumentace mohou zakladat urciti pracovnici zatizeni, a to
socialni pracovnik, psycholog, zastupce teditelky a feditelka. Do dokumentace se zakladaji
informace o ditéti a jeho rodin€ a zélezitosti tykajici se poskytovani planu socidlné-pravni
ochrany?®.

Do spisu muze nahlizet dité, zdkonny zastupce ditéte nebo osoba odpovédna za vychovu
ditéte a povéreny kontrolni organ, vzdy za ptitomnosti sociadlniho pracovnika, ktery vyjme ze
spisu duvérné slozky. Dité a zakonny zastupce ditéte si prohlizi spis v prostorach zatizeni za
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pritomnosti pracovnika zafizeni a spis neodnasi. V piipadé¢ potieby na zadost uzivatele,
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zakonného zéstupce ditéte mizeme v zatizeni vyhotovit kopii ze spisu nebo si mohou €init ze
spisové dokumentace vypisy. Zadost o nahlédnuti do spisu mize byt odmitnuta, pokud o to
zada neopravnéna osoba nebo je-li to v zajmu ditéte.
Reditelka zafizeni do 15 dn ode dne, kdy rodi¢ nebo osoba odpovédna za vychovu ditéte
pozadali o nahlédnuti do uvedené spisové dokumentace,
a) sdeli, Ze se rodi¢i nebo osobé odpovédné za vychovu ditéte umozni nahlédnout do
spisové dokumentace, a ur¢i termin k nahlédnuti, nebo
b) rozhodne o odmitnuti pisemné zadosti, pokud by to bylo v rozporu se zajmem
dité¢te nebo pokud lze ze spisové dokumentace zjistit, kterd fyzickd osoba
upozornila na skutecnosti uvedené v § 7.

V piipad¢, Ze je nutné spis vynést mimo prostory Rodinného centra Krométiz, z.s., Zatizeni
pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, Kollarova 658/13, 767 01 Kroméiiz, je veden seSit
Vyptj€eni spisu. Sesit Vyptijceni spisu obsahuje datum, ¢islo spisu, diivod vyplj€eni spisu,
kdo si spis vypujcil, kdy byl spis vracen a podpis toho, kdo si spis vypujcil. Nikomu mimo
zaméstnancim spis mimo pracoviité nezaptjéujeme, vyjimku tvofi Policie CR, pokud
prosetiuje prestupek proti zaméstnanci ZDVOP.

Dokumentace nesmi byt ponechana v prostorach zafizeni ani mimo zafizeni bez dohledu
pracovnika ZDVOP. Po aktualizaci spisu je pracovnik zafizeni povinen dokumentaci opét
ulozit zpét do uzamykatelné skifing a tuto fadné zajistit.

Dokumentace je vedena v souladu se zakonnymi pozadavky na ochranu osobnich udaju.
Zatizeni dba na to, aby osobni a citlivé tdaje o klientech byly dostate¢né chranény a aby
nemohlo dojit k jejich nespravnému pouZiti, ¢1 dokonce zneuziti.

Kazdy pracovnik je vazan mlcenlivosti vzhledem k informacim, se kterymi se dostane do
kontaktu a které jsou spojené s vykonem jeho povolani, a to 1 po skonceni jeho pracovniho
poméru. Mlcenlivost se tyka 1 dobrovolniki, staZistii a jinych osob uzce spolupracujicich se
zafizenim.

Archivace

Po ukonceni vykonu socialné-pravni ochrany je spis Uzavien a uloZen vV uzamykatelné skiini
ve spisovné Rodinného centra Krométiz, z.s., Zatizeni pro déti vyZzadujici okamZitou pomoc,
Kollarova 658/13, 767 01 Krométiz. Za archivaci je odpoveédny klicovy socialni pracovnik.
Dokumentaci nevedeme elektronickou formou.

Na archivaci zaznamt a dalSi dokumentace, kterou je ZDVOP povinno vést podle § 49 odst.
10 pism. b), § 42 odst. 11 a § 42a odst. 2 zdkona o SPOD, se nevztahuje ustanoveni § 55 odst.
7 a § 56 tohoto zdkona o archivaci spravnich spisil (zafizeni neni orgdnem socialné-pravni
ochrany déti). Na tyto pisemnosti se vztahuji obecné predpisy, tedy zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, a jeho provadéci predpisy. Jde-li o oblast soukromého prava
(naptiklad spolky, o. p. s. apod.), jde o soukromopravni ptivodce. Obecné predpisy nestanovi
skartacni lhuty, jejich stanoveni je v kompetenci plivodce dokumentd. Skartacni lhitu je
vhodné stanovit s ohledem na povinnosti vyplyvajici z jinych ptedpisti nebo zavazki ptivodce
(naptiklad povinnost uchovat po urcitou dobu dokumentaci, vztahujici se k poskytnuté dotaci
apod.) a rovnéz s ohledem na promlceci lhity v pfipadé mozné ndhrady Skody. Promlceci
lhiita objektivni v ptipadé Skody zplisobené iimysIné ¢ini podle § 636 odst. 2 obfanského
zékoniku 15 let. Rozhoduje-li feditel ZDVOP ve spravnim fizeni (n€ktera prava a povinnosti
podle § 42a odst. 3, vyslovné odst. 4, oSetfovné podle § 42b a nésl. zdkona o SPOD), uplatni
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se odpoveédnost za Skodu zpiisobenou pii vykonu vetejné moci rozhodnutim nebo nespravnym
uifednim postupem podle zédkona €. 82/1998 Sb., podle n¢hoz Cini objektivni promlceci lhiita
10 let.

Skartace
S vyfazenou dokumentaci je nakladéano dle skartaéniho fadul’. Za skartaci je zodpovédna

feditelka a zastupce teditelky zatizeni.

Zpracovala: Bc. Lenka Fraitkkova

Schvalila: Be. Eliska Petruchova, feditelka ZDVOP
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