BRIMARRODINA

Standard ¢. 13

Dokumentace o vykonu socialné - pravni ochrany déti

Kritérium 13a):

Povérena osoba ma zpracovana pravidla pro vedeni pisemné, pripadné elektronické spisové
dokumentace o osobdach, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zaloZeni, uzavieni a
zapiijceni 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.

Aktualizace jednotlivych dokumentu probiha priubézné

Vypracovala:
Jana Kucova, DiS. - vedouci Prima rodiny
Spolupracoval tym pracovnikii.
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Kritéerium 13a:

Poveérend osoba ma zpracovana pravidla pro vedeni pisemné, pripadné elektronické spisové
dokumentace o osobdach, se kterymi pracuje, zejména pravidla pro zaloZeni, uzavieni a
zapiijceni 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.

Organizace vede dokumentaci v listinné a elektronické podobé&. O spolupréaci s kazdou rodinou,
ktera ma s organizaci uzavienou dohodu o vykonu péstounské péce (dale jen dohoda), je veden
spis ¢astecn¢ v papirove, ¢astecné v elektronické podobég. Pecujici osoby, osoby v evidenci jsou
pii 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 zafazeny na zdklad€¢ uzavieni dohody.
Dokumentaci zakldda kliC¢ovy pracovnik ve chvili, kdy je uzaviena dohoda a prubézné
zaznamenava a zaklada veskeré skuteCnosti tykajici se prubéhu poskytovani socialné - pravni

ochrany.

Vedeni dokumentace.

Klicovy pracovnik je zodpovédny za vedeni a spravu dokumentace. Dokumentace rodiny je
pribézné aktualizovana. VSechny dokumenty pracovnik zaklad4 do spisu okamzité€ po jejich
vzniku Ci pfevzeti. Pracovnik zodpovida za to, ze jsou vSechny aktualni dokumenty ulozeny
v elektronické podob€. Pracovnik zodpovida za to, Zze dokumentace je ve spisu vedena
piehledné a umoziuje dobrou orientaci 1 jinému pracovnikovi a to vzhledem ke vzajemné

zastupitelnosti, zméné pracovnika, apod.

Prima Vizus, o. p. s.

Kontaktni adresa: Prima rodina

namésti Krale Jifiho z Podébrad 6, 350 02 Cheb
Husitska 2053, Sokolov 356 11/ Gymnazium Sokolov/
Stefanikova 2515, A§ 352 01

e-mail: primarodina@primavizus.cz

web: www.prima-rodina.cz

facebook: Prima Rodina Cheb




Umisténi dokumentace.
Spisova dokumentace o spolupraci s rodinou je uchovavana na misté, které je zabezpecené a
zamezuje pristup nepovolanym osobam k udajim o pecujicich osobach a détech svéienych do

jejich péce.

Udaje o petujicich osobach a détech svéfenych do jejich péce jsou chranény nasledujicimi
zpusoby:

e listinnd dokumentace - je uchovavana v uzamcenych skiinich. Neni dovoleno vynaset
spisy z prostor organizace.

e spis v elektronické podobé¢ - je veden v pracovnich pocitacich v kancelafich organizace.
Ptistup k elektronickému spisu je chranén heslem a je k nému pfiistup nejen z prostor
kancelare organizace, ale pracovnici mohou vyuzivat dalkovy piistup.

Neni dovoleno umist'ovat osobni tdaje o klientech na nésténky, nechdvat je na pracovnich

stolech a jinych vetejné dostupnych mistech.

Obsah spisové dokumentace
Listinna podoba spisu:
e navrh dohody
e souhlasné vyjadieni ptislusného OSPODu k obsahu dohody
e dohoda o vykonu péstounské péce
e dodatky k dohodé¢
¢ individudlni plan ochrany ditéte od ptislusného OSPODu
e pilrocni zpravy o vykonu péstounské péce pro prislusny OSPOD + individualni plan
ditéte

¢ individualni vzdé€lavaci plan pecujici osoby, osoby v evidenci
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zdznamovy list pribéhu vzdélavani pecujici osoby, osoby v evidenci

seznameni se standardy kvality vykonu socialné - pravni ochrany

hodnotici dotazniky pecujici osoby, osoby v evidenci a ditéte svéfeného do péstounské
péce

dotaznik rizik

z4dznamy o uhradach respitni péce

zdznamovy list terminti n&dvstév u pestounské rodiny

zaznamy z ptipadovych nebo rodinnych konferenci

dalsi dokumenty ziskané béhem vykonu socialné€ - pravni ochrany ditéte

Elektronicka podoba spisu:

zaznamy z konzultace

zaznamy z telefonnich rozhovort, ¢i jinych zplisobl pfedavani informaci

zdznamy z doprovazeni péstounské rodiny na jednani s jinymi subjekty
korespondence zasadniho charakteru (s Gfady, se Skolou, s nadacemi apod.)

pulro¢ni zpravy o vykonu péstounské péce pro piislusny OSPOD + individuélni plan
ditéte

zdznamovy list pribéhu vzdélavani pecujici osoby, osoby v evidenci

individualni plan rozvoje pecujici osoby, osoby v evidenci

zaznamy o prubé&hu asistovaného kontaktu

Predavani a aktualizace spisu vedeného elektronicky

Socialni pracovnik je povinen 1x za mésic pifi poradé piedat vedouci Prima rodiny

aktualizované elektronicky vedené spisy o jednotlivych rodinach. Vedouci Prima rodiny je

zalohuje na externi disk, ktery je uchovan v trezoru, od kterého ma klice feditel organizace a

vedouci Prima rodiny.

Prima Vizus, o. p. s.

Kontaktni adresa: Prima rodina

namésti Krale Jifiho z Podébrad 6, 350 02 Cheb
Husitska 2053, Sokolov 356 11/ Gymnazium Sokolov/
Stefanikova 2515, A§ 352 01

e-mail: primarodina@primavizus.cz

web: www.prima-rodina.cz

facebook: Prima Rodina Cheb



NahliZeni do spisové dokumentace a porizovani kopii

Do dokumentace pecujici osoby, osoby v evidenci je opravnén nahlizet kliCcovy pracovnik,
vedouci Prima rodiny a zastupujici socidlni pracovnik po dobu zastupu.

Pecujici osoby jsou opravnény nahlizet do své spisové dokumentace. Jsou opravnény zédat o
potizeni kopie ze spisu. Kopie je pofizena zdarma.

Déti svétené do péstounské péce jsou opravnény nahlizet do té Casti spisové dokumentace,
ktera se tyka jejich individuélnich konzultaci s pracovnikem. Jsou opravnény zadat o potizeni
kopie ze spisu, ktera se tyka jejich individualnich konzultaci s pracovnikem. V ptipad¢, ze dité
ma zajem nahlizet do dalsi Casti spisu nebo potfizovat kopie dalSich dokumentli, domlouva
pracovnik s ditétem, Ze pfipravi pisemny vytah tak, aby nebyl nahlédnutim ohroZen zajem ditéte
(napt. dité by se mohlo dozvédét informace, které nedokdze zpracovat s ohledem na jejich
zévaznost). Pracovnik vzdy pfeddva vytah ditéti osobné a s tistnim vysvétlenim.

Biologicky rodi¢ ditéte je opravnén nahlizet do té Casti spisové dokumentace, ktera obsahuje
informace tykajici se péce o dité. Pracovnik takovou situaci vzdy konzultuje s vedouci Prima
rodiny. Kopie ze spisu jsou potizeny pouze ze setkani, kterych se biologicky rodi¢ t€astnil.
Organy socialné — pravni ochrany jsou opravnény zadat o pisemnou zpravu na zéklad¢ zadosti
ke konkrétnim definovanym oblastem. Rodiny, které maji s organizaci uzavienou Dohodu, jsou
informovéany o tom, ze organizace je povinna podavat informace o spolupraci piislusnému
OSPOD, kdykoliv si je tento organ vyzada, a to 1 bez souhlasu pecujicich osob.

Opravnéné orgéany vefejné moci jsou opravnény zadat o pisemnou zpravu na zakladé zadosti
ke konkrétnim definovanym oblastem. Nejsou opravnény nahlizet do spisové dokumentace,
pouze na zéklad¢ zmocnéni a prokazani legitimity, pracovnik takovou situaci vzdy konzultuje

s vedouci Prima rodiny.

Kontrolni orgény jsou opravnény nahlédnout do spisové dokumentace pracovniky povétfenymi

kontrolou standardt kvality SPOD a kontrolou vykonu SPO.
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Postup pri Zadosti o nahliZeni do spisové dokumentace

Z4dost o nahlédnuti do spisu je vzdy konzultovana s vedouci Prima rodiny, ktera rozhodne o
tom, jaky konkrétni postup bude zvolen. Zadost o nahlédnuti do spisu by méla mit pisemnou
formu a obsahovat: kdo z4da, o co zada a z jakého diivodu. Odpovéd mé pisemnou formu a
obsahuje informace, zda bude/nebude zadosti vyhovéno, ptipadné v jakém rozsahu, davod
odmitnuti zadosti. Odpovéd’ vytizena a zaslana zadateli do 30 dnti od piijeti zadosti.

Neni dovoleno zaptijcovat nebo odndset spis klienta, s vyjimkou rozhodnuti soudu.

V rdmci nahlizeni do spisu nebo pofizovani kopii ze spisu manipuluje se spisem klicovy

pracovnik, vedouci Prima rodiny nebo zastupujici pracovnik v dob¢ zastupu.

Uzavreni spisové dokumentace

V ptipadé ze dojde k ukonceni dohody o vykonu péstounské péce, klicovy pracovnik o této
skute¢nosti neprodlené¢ informuje vedouci Prima rodiny. Pisemné ji pfeda: jméno pecujici
osoby, datum narozeni, misto trvalého bydlisté, jméno ditéte svéfené¢ho do pestounské péce,
datum narozeni a dvod ukonceni dohody.

Klicovy pracovnik pteda k archivaci vedouci Prima rodiny spis vedeny elektronicky.

Klicovy pracovnik vytiskne veskeré dokumenty vedené elektronicky, dale da hlavni a vedlejsi
spis do obalky, kterou nadepise tak, jak je stanoveno. Archivovany spis pifedd vedouci Prima

rodiny.

Archivace a skartace

Uzaviené spisy se archivuji ve volné neptistupnych prostorach. Povéteny pracovnik vede
seznam archivovanych spisti. Spis je archivovan 10 let. Skartacni lhiita se pocitd od 1. ledna
nasledujiciho roku po ukonceni dohody o vykonu péstounské péce.

Po uplynuti skarta¢ni lhity se provadi skartace dokumentl. Skartaci dokumentii provadi

povéteny pracovnik.
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Ochrana osobnich udaji

Prévo na ochranu ptfed neopravnénym shromazd’ovadnim, zvetejiovanim ¢i zneuzivanim udaja
o své osobé deklaruje Listina zdkladnich prav a svobod. Ochranou osobnich tdaji se zabyva i
zékon 101/2000 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisu.

Povétené osoby k vykonu péstounské péce se pii zpracovani osobnich udajt cilové skupiny tidi

se zakonem €. 359/1999 Sb., o socidln€ - pravni ochrané déti.

Osobni udaj
e je jakykoliv udaj, ktery uruje nebo miize urcit, a to 1 nepiimo fyzickou osobu
Citlivy udaj

e je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim a etnickém ptvodu, zdravotnim stavu apod.

Mi¢éenlivost

Zameéstnanci Prima rodiny (PR) jsou povinni zachovavat mlcenlivost o Gdajich tykajicich se
péstounskych rodin a jejich ¢lend. Tato povinnost trva i po skonceni pracovniho vztahu.
Socialni pracovnik podepisuje pii1 zahdjeni pracovniho poméru u organizace Dohodu o
mlc¢enlivosti.

Povinnosti zachovavat ml¢enlivost mohou byt zaméstnanci zpros§téni pouze osobou, ke které
tuto povinnost maji - tj. pecujici osoba /popft. zakonny zastupce ditéte/, a to pisemné s uvedenim
rozsahu a ucelu napft. pii poskytovani idaji jinym subjektim.

Povinnost plati 1 na pfizvané odborniky ti¢astné inspekce.

Stanoveni zakladnich osobnich udaju
Prima rodina shromazd’uje a vede tidaje o péstounskych rodinach, které umoziuji poskytovat

bezpecnou, odbornou a kvalitni péci t€émto rodinam. Zpracovani nezbytnych osobnich udaja
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musi odpovidat platnym obecné zdvaznym normam. Je nutné dodrzovat pfisluSna ustanoveni

zékona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjsSich predpisti, zejména § 5
odst. 1 pism. d), podle kterého je spravce povinen shromazd’ovat osobni udaje odpovidajici

pouze stanovenému ucelu a v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu.

Ptilohy:

Dohoda o mi¢enlivosti

Z4dost o nahlédnuti do spisu/pofizeni kopii a vyjadieni vedouci prima rodiny k podané Zadosti
Zaznamovy list nahlizeni do spisu

Zaznamovy list pofizovani kopii ze spisu

Zpracovano ke dni: 01. 05. 2013
Aktualizovéano: biezen 2018
Schvalil: feditel spole¢nosti MUDr. Ing. Robert Plachy
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