STANDARD 13

Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany

a} Povéfena osoba md zpracovdna pravidla pro vedeni pisemné, pfipadné elektronické
spisové dokumentace o osobdch, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zaloZeni,
uzavreni a zaptjceni spisu, pravidia pro nahlizeni do spisové dokumentace a pofizovdni
kopii ze spisu a pravidla pro odmitnuti Zddosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a
rodinach.

ZaloZeni spisové dokumentace

Ke kazdé péstounské rodiné, kterd s SOS Pfistav spolupracuje, je vedena spisova dokumentace.
Spisovou dokumentacizaklada doprovazejicipracovnik v souladu se smérnici Vedenispist ve sluzbach
SOS DV (viz priloha). Jiz ve fazi jednanise zdjemcem o spolupréci zjistujeme osobni idaje (zejména
Udaje z rozsudku o svéfeni déti do péce) za Ufelem ziskani souhlasu prislusného OSPOD s uzavienim
dohody. P¥i prvni osobni schlizce se zajemcem podepisujeme Informaci o zpracovani osobnich Gdajd
(viz pfiloha). Podepsanim tohoto dokumentu zaklddame spisovou dokumentaci. V pfipadé, Ze se se
zdjemcem nedomluvime na spolupraci, mUZe byt obsahem dokumentace jen podepsany dokument—
Informace o zpracovani oscbnich Gdajd, zapis z jednani se zdjemcem, pfipadné daldi dokumenty
predané zajemcem nebo doprovazejicim pracovnikem OSPOD. Ziskané informace zapiseme a

naskenujeme do elektronické databdze Therappicdo karty ,Zajemce” a papirové materialy skartujeme.

Veskerou komunikaci s rodinou a zapisy ze schizek vede doprovazejici pracovnik v elektronické
databdzi Therappic a pribéiné tuto kompletuje. V papirové formé spisd jsou uchovavany pouze
nezbytné origindly. Pisemnd spisovd dokumentace je oznacend spisovou znackou dle databdze
Therappic a je uloZena ve skfini opatfené zamkem v kancelafi doprovazejiciho pracovnika. Kli¢ od
uzamykatelné skfitiky se spisovou dokumentaci maji k dispozici doprovazejici pracovnici rodiny.

Elektronicka dokumentace je vedena vdatabdzi Therappic, ke které maji pfistup doprovazejid
pracovnici a povéfenipracovniciorganizace. Kazdy povéreny pracovnik ma také své piihlasovaci heslo
do svého poditace i do elektronické databdze {viz Zdsady a pravidla pro vyuZivani ICT zafizeni a
systémil). Doprovazejici pracovnik je zodpovédny za fadné vedenispisu. Vedouci socialni pracovnik
kancelafe provadi pravidelné revize/kontroly spisu jednotlivych pracovnikl. O tomto je proveden

zédznam do daného spisu.

Uzavieni spisu
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V okamiiku ukonceni spoluprace dochazi k uzavieni spisu doprovazejicim pracovnikem, ktery spis

zkompletuje a zkontroluje. Dale se postupuje dle smé&rnice Vedeni spistl ve sluibach SOS DV.

Zapujéeni spisu

505 Pristav spisovou dokumentaci neposkytuje k zapdjéen.

NahliZeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii ze spisu

O moinosti nahliZzeni do spisové dokumentace informujeme jak osoby peéujici/v evidenci, tak jim
svéfené déti. Vlastni nahlizeni a pofizovani kopii se Fidi smérnici vedenispis ve sluibach SOS DV.
V pripadé pofizovani kopii ze spisu osobami pecujicimi/v evidenci nebo détmi v péstounské péd
neplati povinnost platby za kopii stanovena zminénou smérnici. Tyto kopie jsou tak poskytovany

2darma.

Odmitnuti #idosti o nahlédnuti do spisu

Viz smérnice Vedeni spisi ve sluzbach SOS DV.

Archivace a skartace

Vramci archivace a skartace spisové dokumentace postupujeme v souladu s dodatkem smérnice
Vedenispisd ve sluZbach SOS DV
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Prilohy:

Informace o zpracovani osobnich udaji

PD 4/2022 Vedeni spist ve sluzbach SOS DV
Evidence spis(

Dodatek Pravidla archivace do roku 2020

Zasady a pravidla pro vyuZivani ICT zafizeni a systémi

Zpracovala: Mgr. Michaela Hejnikova
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