STANDARD 13

Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

a) Poverena osoba ma zpracovana pravidla pro vedeni pisemné, pripadné
elektronické spisové dokumentace o osobach, se kterymi pracuje, zejména
pravidla pro zaloZeni, uzavreni a zapujceni spisu, pravidla pro nahliZeni do spisové
dokumentace a porizovani kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti Zadosti o
nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach.

ZaloZeni spisové dokumentace

Ke kazdé rodiné, ktera s SOS Pristav spolupracuje, je vedena spisovd dokumentace.
Spisovou dokumentaci zaklada doprovazejici pracovnik v souladu se smérnici Vedeni spist
ve sluzbach SOS DV (viz priloha). Jiz ve fazi jednani se zdjemcem o spolupréaci zjisStujeme
zakladni informace o rodiné a détech o které pecuje a také o krocich, které jiz byly u¢inény
pro prijeti ditéte do péce. PFi prvni osobni schlizce se zdjemcem podepisujeme formular —
Informace o zpracovani osobnich Udaji (viz pfiloha). Podepsanim tohoto dokumentu
zakladame spisovou dokumentaci zadjemce. V pfipadé, Zze se se zdjemcem nedomluvime na
spolupraci, mize byt obsahem dokumentace jen podepsany dokument — Informace o
zpracovani osobnich Udaju, zapis z jednani se zdjemcem, pfipadné dal$i dokumenty pfedané
zajemcem nebo OSPOD. Ziskané informace zapiSeme a naskenujeme do elektronické
databaze Therappic do karty ,Zajemce”. Pokud nedochazi k uzavieni Dohody o vykonu
péstounské péce, resp. Zajemce s nami Dohodu nechce uzavrit, jeho kartu v Therappic -

Zajemci pfesouvame do zrusené jeanani.

Veskerou komunikaci s rodinou a zapisy ze schizek vede doprovazejici pracovnik
v elektronické databazi Therappic a pribézné tuto kompletuje. V papirové formé spist jsou
uchovavany pouze nezbytné origindly. Pisemna spisova dokumentace je ozna¢ena spisovou
znaCkou dle databaze Therappic a je uloZzena ve skfini opatfené zamkem v kancelafri
doprovazejiciho pracovnika. Kli¢ od uzamykatelné skiffiky se spisovou dokumentaci maiji
k dispozici doprovazejici pracovnici prislusné kanceléare.

Elektronickd dokumentace je vedena v databazi Therappic, ke které maji pfistup

doprovézejici pracovnici a povéreni pracovnici organizace. Kazdy povéfeny pracovnik ma
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také své prihlaSovaci heslo do svého pocitace i do elektronické databaze (viz Zasady a
pravidla pro vyuzivani ICT zafizeni a systémul). Doprovazejici pracovnik je zodpovédny za
fadné vedeni spisu. Vedouci socialni pracovnik kancelafe, pfipadné feditel program(
doprovazeni provadi pravidelné revize/kontroly spisu jednotlivych pracovniki. O tomto je

proveden zaznam do daného spisu.

Uzavieni spisu

V okamziku ukoncéeni spoluprace dochazi k uzavieni spisu doprovéazejicim pracovnikem,
ktery spis zkompletuje a zkontroluje. Dale se postupuje dle smérnice Vedeni spist ve

sluzbach SOS détské vesnicky, z.s..

Zapuijc¢eni spisu

SOS Pristav spisovou dokumentaci neposkytuje k zapuGjcent.

Predavani spisti v ramci kancelaii SOS Pristav

Rodiny, s nimiz spolupracujeme maji moznost byt nami doprovazeny i poté, co se napf.
prestéhuji do jiného kraje/okresu, ktery plsobnosti spadd pod jinou kancelaf. Dohoda
v tomto pfipadé neni ukonéena, spis je pouze pfeveden pod jinou kancelar/pracovnika, ma-
li tato v danou chvili dostate¢nou kapacitu. O moznosti pfevodu spisu je osoba pecujici/v
evidenci sezndmena predem, pfedem dostava také kontakt na nového doprovazejiciho
pracovnika.

Pfevod spisu probihd v databazi Therappic a také papirovymi podklady, které puvodni
kancelar vede. Predavaijici pracovnik doplni veskeré Udaje a k predem domluvenému datu
spis postoupi na druhou kancelér. O prfedani je sepsan zdznam — Prevod spisu, ktery je poté
zalozen do spisové dokumentace rodiny. O zméné doprovazejici kancelafe je informovan
také OSPOD.

Nahlizeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu

O moznosti nahlizeni do spisové dokumentace informujeme jak osoby pecujici/v evidenci,
tak jim svéfené déti. Vlastni nahlizeni a pofizovani kopii se fidi smérnici vedeni spisl ve
sluzbach SOS détské vesnicky, z.s.. V pfipadé pofizovani kopii ze spisu osobami pecujicimi/v
evidenci nebo détmi v nadhradni rodinné péc¢i neplati povinnost platby za kopii stanovena

zminénou smérnici. Tyto kopie jsou tak poskytovany zdarma.

M SOS DETSKE
VESNICKY



O nahlizeni do spisu je tfeba pozadat s dostateénym predstihem, ktery je odvisly od domluvy

s doprovazejicim pracovnikem. Pracovnik spis pfipravi v nejkrat$i mozné Ihté.

Odmitnuti Zadosti o nahlédnuti do spisu

Viz smérnice Vedeni spisli ve sluzbach SOS DV.

Archivace a skartace
V rédmci archivace a skartace spisové dokumentace postupujeme v souladu s dodatkem

smérnice Vedeni spist ve sluzbach SOS détské vesnicky, z.s.

Pfilohy:

Informace o zpracovani osobnich udaju

Pfevod spisu

Smeérnice o Vedeni spisl ve sluzbach SOS détské vesnicky
Evidence spist

Dodatek Pravidla archivace do roku 2020

Zasady a pravidla pro vyuzivani ICT zafizeni a systém

Zpracovala: Mgr. Michaela Hejnikova
Aktualizace: /»‘ Mgr. Zuzana Slan4, DiS.
Schvalil: / ‘\w\g},\ Mgr. Cyril Maliriak

Prvni vypracovani: 24.4.2015

22. 1. 2016, 21. 7. 2017, 19. 3. 2018, 4. 4.
Aktualizace: 2019, 17. 6. 2020, 4. 3. 2021, 15.12.2022,
4,12.2023, 3.3.2025, 1.1.2026
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