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Kritérium 13a — Povérend osoba md zpracovdna pravidla pro vedeni pisemné, pripadné elektronické spisové
dokumentace o osobdch, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zaloZeni, uzavreni a zapijceni 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 rodindch.

Organizace vede dokumentaci v listinné a elektronické podobé.

O spolupraci s kazdou rodinou, kterd md s organizaci uzavienou Dohodu, je veden jeden spis
v papirové podobé a totoZny spis v elektronické podobé na sdileném externim zalohovém disku.
Pecujici osoby jsou pfi uzavirani Dohody informovani o tom, Ze o spolupraci s nimi je vedena spisova
dokumentace a o pravu nahliZet do své spisové dokumentace.

Zalozeni spisové dokumentace

- Pecujici osoby jsou do evidence organizace zarazeny na zakladé uzavieni Dohody.

- Dokumentaci zaklada pracovnik ve chvili, kdy je uzaviena Dohoda a pribéiné zaznamenava a
zaklada veskeré skutecnosti tykajici se prlbéhu poskytovani SPO.

Obsah spisové dokumentace

- Spisovy prehled

- Vyjadreni s uzavienim Dohody a Dohoda

- Vyjadreni OSPOD k dodatk(im a ptipadné dodatky k Dohodé

- Vyhodnoceni situace ditéte

- Individudlni plan ochrany ditéte

- Zpravy o spolupraci - pUlroéni zpravy pro OSPOD, zavérecné zpravy, zpravy k soudu a jiné)
- Individualni vzdélavaci plan pecujici osoby
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Souhlasy pecujicich osob pouzivané ke konkrétni prileZitosti, zejména: s potizenim kopie
dokumentu, s predavani informaci o vykonu SPO, k pofizovani fotografii pecujici osoby,
k pofizovani fotografii ditéte

Zpravy jinych subjektd vyuZivané a uchovavané pro vykon SPO po nezbytné nutnou dobu

Zapisy z konzultaci s pecujici osobou a ditétem, z telefonickych konzultaci, asistovanych kontaktd
ajiné

Zapisy z pripadovych konferenci, ptipadovych setkani, zapisy z jednani s OSPOD

Vedeni dokumentace

Doprovazejici pracovnik je zodpovédny za vedeni a spravu dokumentace.

Dokumentace rodiny je pribézné aktualizovana - viechny dokumenty pracovnik zaklada do spisu
okamzité po jejich vzniku &i prevzeti. Pracovnik zodpovidd za to, Ze jsou vSechny aktudlni
dokumenty ulozeny také na sdileném externim zalohovém disku.

Pracovnik zodpovida za to, Ze dokumentace je ve spisu vedena prehledné a umoznuje dobrou
orientaci i jinému pracovnikovi a to vzhledem ke vzdjemné zastupitelnosti, zméné pracovnika,
atp..

P¥i vedeni spisové dokumentace se pracovnik fidi stanovenymi pravidly:

Stitek spisového obalu je nadepsan ve formatu: rok uzavieni Dohody; pfijmeni pecujici osoby;
pfislusny OSPOD pecujici osoby.

Cislovani stranek ve spisu — stranky jsou fazeny podle data vzniku jednotlivych dokumentgi.
Stranky jsou Cislovany odzadu (posledni ve spise je strana €. 1), Cisla stranek jsou poznamenana v
pravém hornim rohu. Vicestrankové dokumenty se procvaknou v levém hornim rohu dérovaci
sponkou a jednd se o dokument pod jednim cCislem strany.

Konzervace spisu — po kazdém roce spoluprdce jsou jednotlivé dokumenty vyjmuty z eurodesek,
jsou prodéravéné dérovackou a vlioZzené do uréenych desek. Prvni stranou desek je spisovy prehled
za dany rok, druhou stranou je formulaf Shrnuti rocni spoluprdce (viz Priloha 1). Zbyvajici obsah
desek zlistane sefazen tak, jak byl plivodné ve spisu. Desky jsou opatfeny Stitkem, na kterém je
nadepsané prijmeni pecujicich osob a obdobi spoluprace, k némuz nalezi dokumenty obsazené
v deskach.

Umisténi dokumentace

Spisova dokumentace o spolupraci s rodinou je uchovdvana na misté, které je zabezpecené
a zamezuje pristup nepovolanym osobam k Udajim o klientech.
Udaje o klientech jsou chranény nasledujicimi zpGsoby:
Pisemna dokumentace je uchovavana v uzamcenych skfinich.
Sdileny externi zalohovy disk je chranén heslem a je k nému pfistup pouze z prostor kancelare
organizace (Pobfezni 8) - z pracovnich pocitacl pracovniki
Neni dovoleno odnaset pracovni pocitace z prostor organizace.
Neni dovoleno vynaset spisy klientli z prostor organizace.
Neni dovoleno umistovat osobni Gdaje o klientech na nasténky, nechavat je na pracovnich
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stolech a jinych verejné dostupnych mistech.

Nahlizeni do spisové dokumentace a porizovani kopii
- Pracovnici organizace
o Do dokumentace klientd jsou opravnéni nahlizet pracovnici, provozni vedouci,
metodicky vedouci, feditel a zastupce reditele na zdkladé zavazku mlcéenlivosti.

- Pecujici osoby
o Jsou opravnéni nahliZzet do své spisové dokumentace.
o Jsou opravnéni zadat o pofizeni kopie ze spisu.

- Détisvérené do péstounské péce

o Jsou oprdvnéni nahlizet do té c¢asti spisové dokumentace, ktera se tyka jejich
individualnich konzultaci s pracovnikem.

o Jsou opravnéni Zadat o pofizeni kopie ze spisu, ktera se tyka jejich individudlnich
konzultaci s pracovnikem.

o 'V pfipadé, Ze dité md zajem nahlizet do dalsi ¢asti spisu nebo pofizovat kopie dalSich
dokumentl, domlouva pracovnik s ditétem, Ze pfipravi pisemny vytah tak, aby nebyl
nahlédnutim ohroZen zajem ditéte (napf. dité by se mohlo dozvédét informace, které
nedokdzZe zpracovat s ohledem na jejich zavaznost). Pracovnik vidy predava vytah
ditéti osobné a ustnim vysvétlenim.

Vlastni rodi¢ ditéte
o Je opravnén nahliZzet do té ¢asti spisové dokumentace, kterd obsahuje informace
tykajici se péce o dité. Pracovnik takovou situaci vidy konzultuje s feditelem. Obecné
se fidime pravidlem, Ze nelze-li zajistit nahlédnuti pouze do téchto ¢asti, pofizuje
pracovnik pisemny vytah a domlouva srodicem osobni setkani k predani a
k vysvétleni.

o Kopie ze spisu jsou/nejsou potizovany vidy na zakladé zvazeni dané situace, pficemz
plati, Ze nejdfive nabizime schiizku k pfedani informaci a vysvétleni situace, o kterou
rodici jde. Pokud se poftizuje kopie, musi se vidy jednat pouze o zapis ze setkani,
kterého se rodi¢ Ucastnil. Pracovnik takovou situaci vidy konzultuje s feditelem.

- Organy SPOD

o Jsou opravnéni Zadat o pisemnou zpravu na zakladé Zadosti ke konkrétnim
definovanym oblastem.

o Rodiny, které maji sorganizaci uzavienou Dohodu, jsou pfi uzavirani Dohody
informovdny o tom, Ze organizace je povinna poddvat informace o spolupréci
prislusnému OSPOD, kdykoliv si je tento organ vyzada, a to i bez souhlasu pecujicich
osob.

o Nejsou opravnéni nahliZzet do spisové dokumentace.
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o Nejsou jim pofizovany kopie ze spisové dokumentace.

- Oprdvnéné organy verejné moci
o Jsou opravnéni Zadat o pisemnou zprdvu na zdkladé Zadosti ke konkrétnim
definovanym oblastem.
o Nejsou opravnéni nahlizet do spisové dokumentace, pouze na zakladé zmocnéni a
prokdazani legitimity, pracovnik takovou situaci vzdy konzultuje s feditelem.
o Nejsou jim pofizovany kopie ze spisové dokumentace.

- Kontrolni organy
o Organizace je povinna umoznit nahlédnout do spisové dokumentace pracovniky
povérené kontrolou standard( kvality SPOD a kontrolou vykonu SPO. Pracovnik o
tomto informuje klienty v dobé, kdy je tato situace aktualni.

Postup pfi zadosti o nahlizeni do spisové dokumentace

- Zadost o nahlédnuti do spisu je vidy konzultovadna s feditelem, ktery rozhodne o tom, jaky
konkrétni postup bude zvolen.

- Z&dost o nahlédnuti do spisu by méla mit pisemnou formu a obsahovat kdo #?4d4, o co a z jakého
davodu.

- Odpovéd ma pisemnou formu a obsahuje informace, zda bude/nebude Zadosti vyhovéno,
pfipadné v jakém rozsahu, dlivod odmitnuti Zadosti.

- Odpovéd vytizena a zaslana Zadateli do 30 dn( od pfijeti Zadosti.

- Neni dovoleno zapujcovat - odnaset spis klienta, s vyjimkou rozhodnuti soudu.

Uzavreni spisové dokumentace

- Spisova dokumentace je uzaviena na zakladé zruseni Dohody. Pfipady, ve kterych mdze dojit
ke zruseni Dohody, jsou popsany ve standardu 10.

- Uzavienou spisovou dokumentaci uklada doprovazejici pracovnik na misto k tomu urcené
(v uzaméené skfini do $anonu) s oznacenim ,,UKONCENO*.

- Uvnitf Sanonu je veden prehled pod nazvem Evidence ukoncenych spisii, ve kterém je uvedeno
jméno pecujici osoby a datum zruseni Dohody.

- Uzaviend spisova dokumentace je také uklddana v elektronické podobé na externim
zalohovém disku ve slozce oznacené ,,UKONCENO*, ze které je vymazan ve chvili, kdy je jeho
listinna podoba zatrazena do skartacniho fizeni.
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Skartacni rizeni

- Do skarta¢niho fizeni jsou zatazeny dokumenty ve chvili, kdy neni relevantni je uchovavat ve
spisu (napf. zprava od spolupracujicich subjektl po uplynuti doby nezbytné pro jejich uchovani
tj. napft. po tom, kdy informace obsazené jiz nejsou platné) a spisova dokumentace, u které
uplynula Ihlita pro archivaci, tj. po 15-ti letech od zruseni Dohody.

- Skartaci dokumentt provadi doprovazejici pracovnik rodiny.

- Skartaci spisové dokumentace po uplynuti Ihiity pro archivaci provadi povéreny pracovnik
(provozni vedouci).

- O skartaci dokumentl a spisové dokumentace vede doprovazejici pracovnik a provozni
vedouci pisemny zaznam do formulafe Evidence skartace (formulaf je uloZen na externim
zalohovém disku ve slozce ,UKONCENO®).
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DATUM CiSLO REVIZE JMENO PRACOVNIKA DATUM PODP'S,
PLATNOSTI PODPISU PRACOVNIKA
1.12.2014 01/2014

5.6.2017 02/2017




