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STANDARD 13

Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

a) Povérend osoba md zpracovdna pravidla pro vedeni pisemné, pfipadné elektronické
spisové dokumentace o osobdch, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zaloZeni,
uzavreni a zapijceni spisu, pravidla pro nahliZeni do spisové dokumentace a porizovdni
kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti Zddosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a
rodindch.

ZaloZeni spisové dokumentace

Ke kazdé péstounské rodiné, kterd s SOS Pfistav spolupracuje, je vedena spisovd dokumentace.
Spisovou dokumentacizaklada doprovazejici pracovnik v souladu se smérnici Vedeni spisti ve sluzbach
SOS DV (viz priloha). Jiz ve fazi jednani se zajemcem o spolupraci zjistujeme osobni (daje (zejména
Udaje z rozsudku o svéfeni déti do péce) za uéelem ziskani souhlasu pfislusného OSPOD s uzavienim
dohody. Pfi prvni osobni schiizce se zdjemcem podepisujeme Informaci o zpracovani osobnich tdaji
(viz pfiloha). Podepsanim tohoto dokumentu zaklddame spisovou dokumentaci. V pfipadé, ze se se
zajemcem nedomluvime naspolupraci, mGze byt obsahem dokumentace jen podepsany dokument —
Informace o zpracovani osobnich Udajd, zépis z jednani se zdjemcem, pfipadné dalsi dokumenty
pfedané zajemcem nebo doprovdzejicim pracovnikem OSPOD. Ziskané informace zapiieme a

naskenujeme do elektronické databaze Therappic do karty ,Zajemce” a papirové materidly skartujeme.

Veskerou komunikaci s rodinou a zapisy ze schiizek vede doprovazejici pracovnik v elektronické
databazi Therappic a priibéiné tuto kompletuje. V papirové formé spisli jsou uchovavany pouze
nezbytné origindly. Pisemna spisovd dokumentace je oznafend spisovou znackou dle databdze
Therappic a je uloZena ve skfini opatfené zamkem v kancelafi doprovazejiciho pracovnika. Kli¢ od
uzamykatelné skfiriky se spisovou dokumentaci maji k dispozici doprovazejici pracovnici rodiny.

Elektronickd dokumentace je vedena v databdzi Therappic, ke které maji pfistup doprovazejid
pracovnici a povéfenipracovnici organizace. Kazdy povéreny pracovnik ma také své pfihlaSovaci heslo
do svého pocitate i do elektronické databaze (viz Zasady a pravidla pro vyuzivani ICT zafizeni a
systémul). Doprovazejici pracovnik je zodpovédny za fadné vedeni spisu. Vedouci socidlni pracovni
kancelafe provadi pravidelné revize/kontroly spisu jednotlivych pracovniki. O tomto je proveden

zaznam do daného spisu.

Uzavrieni spisu
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V okamzZiku ukonceni spoluprace dochézi k uzavfeni spisu doprovazejicim pracovnikem, ktery spis

zkompletuje a zkontroluje. Dale se postupuje dle smérnice Vedeni spisti ve sluzbach SOS DV.

Zapijceni spisu
SOS Pfistav spisovou dokumentaci neposkytuje k zaptjéen.

NahliZeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu

O moznosti nahlizeni do spisové dokumentace informujeme jak osoby peéujici/v evidenci, tak jim
svéfené déti. Vlastni nahliZeni a pofizovéni kopii se fidi smé&rnici vedeni spisti ve sluzbach SOS DV.
V pfipadé pofizovani kopii ze spisu osobami peéujicimi/v evidenci nebo détmi v péstounské péd
neplati povinnost platby za kopii stanovena zminénou smérnici. Tyto kopie jsou tak poskytovany

zdarma.

Odmitnuti Zidosti o nahlédnuti do spisu

Viz smérnice Vedeni spist ve sluzbach SOS DV.

Archivace a skartace

Vramci archivace a skartace spisové dokumentace postupujeme v souladu s dodatkem smérnice
Vedeni spist ve sluzbach SOS DV
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Prilohy:

Informace o zpracovéni osobnich ddaj

PD 4/2022 Vedeni spisti ve sluzbach SOS DV
Evidence spisu

Dodatek Pravidla archivace do roku 2020

Zasady a pravidla pro vyuzivani ICT zafizeni a systémd

Zpracovala: Mgr. Michaela Hejnikovd

Aktualizace: Mgr. Zuzana Slan4, DiS. 3
Schvilil: Megr. Cyril Malifdk — (—<—— _)J
Prvnivypracovéni: 24. 4, 2015 =

22. 1. 2016, 21. 7. 2017, 19. 3. 2018, 4. 4. 2019,
17. 6. 2020, 4. 3. 2021, 15.12.2022, 4.12.2023
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