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Uvodni ustanoveni

Seznam pouzitych zkratek

CHMT — Charita Moravska Trebova

CPPC — Centrum péstounské péce Cesta

Ucel dokumentu

Tento dokument definuje pravidla pro vedeni pisemné a elektronické dokumentace o
uzivatelich. Pravidla pro zaloZeni, uzavieni a zapujceni spisu. Dale pak pravidla pro nahlizeni

do spisu, pofizovani kopii spisu a odmitnuti Zadosti o nahl

Rozsah platnosti

Tento dokument je zdvazny pro vSechny pracovniky Cent
povinni jednat v souladu s timto dokumentem.

Odpovédnost

édnuti do spisu.

ra péstounské péce Cesta. Tito jsou

Vedouci sluzby zodpovida za aktualizaci tohoto dokumentu a je povinen (povinna) seznamit

s dokumentem ostatni pracovniky.

Pracovnici jsou s timto dokumentem seznameni a postup

uji podle ng;j.

Dokumentace o vykonu socidlné —

pravni ochrany

Centrum péstounské péce Cesta vede dokumentaci o v

Sech rodinach, které doprovazi pfi

vykonu péstounské péce. Kazda z téchto rodin ma zaloZenu vlastni slozku, elektronickou i
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v tisténé podobé. Nékteré dokumenty se nachdazi v obou téchto slozkach, nékteré pouze
elektronicky ¢i pouze vytisténé. V tiSténé podobé evidujeme: kontaktni knihy,

Shromazdujeme nejen dokumentaci, kterou sami vedeme, ale také tu, kterou dostdvame od
jinych subjektl a v neposledni radé také tu, kterou posildme jinym subjektiim. Nahlizeni je
mozné pouze do spisu, paklize pracovnik pouzivd dokumentaci k jinym Gceldm (napfiklad
kolegia), zacerni veskeré informace o klientovi (jméno, adresu, datum narozeni atp.), aby
chranil soukromi klienta a dodrZzoval zavazek mléenlivosti. VeSkerd pisemna dokumentace se
nachdzi v uzamykatelné skfini v kancelari, fyzicky kancelar neopousti.

Dokumentaci zakldada a uzavird aktualni klicovy pracovnik péstounské rodiny, ktery je
zodpovédny za vedeni dokumentace, zajistuje také doplriovani dokumentace jinymi
opravnénymi osobami. Dokumentace je archivovdna v Sanonu u ostatni dokumentace,
v uzamykatelné skfini. K dokumentaci (elektronické i tiSténé) ma kromé vedouci sluzby a
pracovnikd sluzby pfistup feditelka organizace a sprdvce sité, oba zmifnovani jsou vazani
miéenlivosti.

PiISEMNA DOKUMENTACE

Klicovy pracovnik vede terénni denik, do kterého zaznamenava veskery kontakt s péstounskou
rodinnou (zdznamy musi odpovidat kontaktni knize). Zaznamendvaji se telefonické i osobni
kontakty, v€etné jejich délky a obsahu. Terénni denik se jednou za Sest mésicu tiskne a zaklada
do slozky. V kazdém spisu musi byt podepsana Dohoda o vykonu péstounské péce, véetné
pfiloh a dodatkd, terénni denik, individualni plan, vzdélavaci plan, IPOD a zpravy pro OSPOD.
V pisemné dokumentaci jsou také pomocné materidly, se kterymi pracovnik s détmi pracuje.

Sluzba jako takova vede dalsi pisemnou dokumentaci oddélenou od sloZek rodin a to v Sanonu
administrativa, tam se nachazeji podklady pro Cerpani statniho prispévku, kontaktni knihy,
podklady k jednotlivym vzdélavacim akcim. Kdykoliv pracovnik vyhazuje papir, ktery je
potistén byt jen jménem klienta a logem sluzby, musi jej skartovat. Viz Archivaéni fad CHMT.

ELEKTRONICKA DOKUMENTACE

Slozka péstouna je vedena také elektronicky a obsahuje totéz, co fyzicka slozka. MliZze navic
obsahovat dokumenty vytvorené klicovym pracovnikem (napt. zpravy pro jiné instituce nez
OSPOD). Kontaktni knihy a terénni denik vede pracovnik elektronicky a prlibéziné, nejlépe
neprodlené, je dopliuje. Sdilené dokumenty jsou chranéné heslem, takze se neopravnéna
osoba nemliZe do nich podivat, nikdo mimo sluzbu je nemlzZe otevfit, vyjma feditelky
organizace a spravce sité.

Pravidla pro zaloZeni, uzavieni a zapUjceni spisu

Pracovnik spis zaklada ihned po uzavieni Dohody o vykonu péstounské péce.
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Spis je uzavien v pfipadé ukonceni spoluprace a nadale archivovan (viz Archivacni fad CHMT),
dodrzovani micenlivosti je neustale v platnosti i po uzavreni spisu, stejné jako ostatni pravidla
o nahliZzeni do dokumentace a o jejim zapGjceni.

Spoluprace konci uzavienim Dohody péstouna s jinou povérenou osobou, zletilosti ditéte,
ukonéenim spoluprdace Centrem péstounské péce Cesta, ukonéenim péstounské péce, nebo
odebranim ditéte z péstounské rodiny.

Spis o rodiné se nezapUjcuje Zddnym osobam.

NahliZzeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii

Nahlizet do spisové dokumentace muZe péstoun, dité a biologickd rodina, pokud nejsou
omezeny na rodi¢ovskych pravech. Dale smi nahlizet ten, kdo k tomu ma opravnéni —zejména
osoby ¢inné v trestnim tizeni, osoby majici soudni povoleni.. Péstoun i biologicky rodi¢ a dité
ma moznost, po dohodé s klicovym pracovnikem, pofidit kopie ze spisu v omezeném rozsahu
(konkrétni informaci). Pro vypisky je mozné pujcit cely spis, studovani spisu je mozné pouze
v kancelafi sluzby, pfipadné mistnosti, kterou urci pracovnik. Kli€¢ovy pracovnik je povinen do
3 dnli od poddni Zadosti, ozndmit Zadateli termin, kdy mu bude spis zpfistupnén. Spis je uloZzen
v kancelafi sluzby.

Odmitnuti zadosti o nahlédnuti do spisu

Neopravnéna osoba nesmi nahlizet do spisu, a pokud o to pozada, je této osobé sdéleno
oficialni odmitnuti této Zadosti s jejim odlvodnénim. O odmitnuti Zaddosti o nahlédnuti do
spisu ucini klicovy pracovnik zapis do terénniho deniku a vytvofri specidlni dokument, ktery
zalozi do tisténé dokumentace a kde bude ono odmitnuti uvedeno. Pokud osoba, kterd o
nahlédnuti poZzadala, neni s vysledkem své Zadosti spokojena, ma pravo vyuzit podani stiznosti
na konani pracovnika dle vnitfniho pravidla ¢. 14.
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Potvrzeni o sezndmeni s dokumentem

DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNiIi OCHRANY

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se s timto dokumentem seznamil(a), obsahu jsem porozumél(a) a budu
podle ného postupovat.

Jméno pracovnika Datum Podpis




