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Standard 6
Dokumentace o poskytovani socialni sluzby

KRITERIUM 6.a

Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitrni pravidla pro zpracovani, vedeni a evidenci
dokumentace o osobach, kterym je socialni sluzba poskytovana, vcéetné pravidel pro
nahlizeni do dokumentace; podle téchto pravidel poskytovatel postupuje.

Zpracovani informaci o klientech

O klientech jsou ziskavany informace, které pracovnici i klienti povazuji za nezbytné pro poskytovani
socialni sluzby, kdy je uplatfiovany princip ,minimalizace (daji". Jsou zde zpracovavany pfimérené
a relevantni osobni Udaje zajemcl, omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k Ucelu, pro ktery jsou
zpracovavany. Informace jsou ziskavany prostrednictvim rozhovoru odborného pracovnika s klientem,
informace pracovnik neovéruje. Soucasti téchto informaci jsou iosobni a citlivé Udaje ve smyslu
zakona C. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajli, ve znéni pozdéjsich predpisd a nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd a o volném pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich dajll). Miru pozadovanych osobnich tdajd o klientovi,
kterému je poskytovana socidlni sluzba, vCetné informaci ziskanych o ném v prlbéhu jednani se
zajemcem o sluzbu ¢ dalSich konzultaci, ajejich Ucel, si stanovuje kazdy pracovnik samostatné
v navaznosti na podminky poskytovani konkrétni sluzby a s pfihlédnutim k smérnici o ochrané
osobnich Udajd. Odborny pracovnik si vede fyzicky dokumentaci klienta — spis klienta (a také
v elektronické spisové sluzbé E-spis). Dokumentace v DC Pluto mlze byt vedena fyzicky, elektronicky
i hybridné. Dokumentace zajistuje evidencni piehled, umoznuje vnitfni a vnéjsi kontrolu poradenské
prace, usnadiuje prevzeti rozpracovaného pripadu jinym pracovnikem. Podrobna pravidla pro vedeni
dokumentace se obecné Fidi zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajli, zakonem
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, dale jsou upravena ve Smeérnici o ochrané osobnich
udajd.

Spis klienta zejména obsahuje zaznamovy arch, dokument ,Zakladni pravidla a informace poskytovani
odborného socialniho poradenstvi®, zapis z Uvodni konzultace, individualni plan, zapisy z konzultaci
osobnich poznamek pracovnika, podklady dolozenych klientem a dalsi. Pokud je z konzultace
porizovana fotodokumentace, je ve spise zalozen souhlas klienta s pofizenim fotodokumentace
Souhlas vychazi z ustanoveni § 84, 85 a souvisegjicich, § 86-90 Obcanského zakoniku a porizeny
zaznam Ci fotografie jsou vyuzivany predevsim v ramci nasledné prace s klientem. V pfipadé, Ze
o porizeni nahravky Ci fotografie pozada klient, je tfeba souhlasu vSech z(cCastnénych stran. Spis
zaklada odborny pracovnik po Uvodni konzultaci tim, Ze vypliiuje zjiSténé informace do zéznamového
archu.

Ukladani dokumentace

Vsechny spisy klientd jsou ulozeny a uzamcéeny ve specialnich registracnich skfinich v kancelafich
odbornych pracovnikd tak, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim
a citlivym adajdm, k jejich zméné, zniceni Ci ztraté, neopravnénym prenosiim, k jejich neopravnénému
zpracovani Ci jinému zneuZiti. Pfistup k nim maji pouze feditel DC Pluto a opravnéni odborni
pracovnici, ktefi pracuji pfimo s klienty. Veskeré Udaje o klientech, které jsou ulozeny v pocitaci, jsou
chranény heslem.
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NahliZzeni do dokumentace

Zadat o nahlédnuti & pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu je mozné u odborného poradenského
pracovnika nebo feditele.

Kdo si mize podat Zadost o nahlizeni do spisu, pofizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu:

- Kazda osoba, které je poskytovana sluzba Odborné socidlni poradenstvi, a dale osoba
ktera prokaze pravni zajem.

- K ovérFeni totoznosti bude potreba predlozit — obCansky prikaz, cestovni doklad (cizinec),
péstoun/jina pecujici osoba — rozhodnuti soudu o ustanoveni doty¢né osoby
péstounem/osobou pecujici o dité.

Osoba uréena klientem/zakonnym zastupcem:

- klient/zakonny zastupce tuto osobu pisemné uvede ve formulafi Urceni osoby opravnéné
k nahlizeni do dokumentace ¢i porizovani si jejich vypist/opisi nebo kopii. Tento zaznam
obsahuje Udaje o urCenych osobach, jimz lze poskytovat informace v celém nebo
omezeném rozsahu, vcetné souhlasu, aby bylo témto osobdm umoznéno i pofizeni
vypisl/opisd nebo kopii.

- K ovéreni totoZnosti a opravnéni poZadavku bude potteba:
- urceni opravnéné osoby — v pfipadé, Ze je zasilano poStou, musi byt opatfeno Gfedné
ovérenym podpisem
- obcansky priikaz, cestovni doklad (cizinec).

Zadatel o nahlédnuti do spisu zasle pisemnou Z&dost nebo s odbornym pracovnikem (dale
Op)/feditelem sepide Zidost a zaznam o nahlédnuti do dokumentace.

V pfipadé pofizovani vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace Op/feditel sepiSe s Zadatelem
Zadost a zéznam o porizeni vypisu/opisu nebo kopie z dokumentace klienta.

Podani Zadosti je potfebné k dodrzeni stanovené povinnosti zaznamenat kazdé nahlédnuti do
spisu. K Zadosti je nutné predlozit patficné doklady k ovéreni totoZnosti Zadatele a opravnéni
pozadavku. Pokud neni moZné z provoznich dlvodl provést ihned nahlédnuti do spisu Ci
porizeni vypisu/opisu nebo kopie ze spisu, a to s ohledem na pracovni povinnosti pracovnikd
bude Zadateli sjednan termin schlizky, kdy bude moci do spisu nahlizet za pritomnosti
Op/reditele.

U nahlizeni do spisu jsou vzdy pfitomni dva pracovnici, ktefi poskytuji socialni sluzbu Op/
feditel.

Jeden pracovnik se vénuje osobé opravnéné nahlizet do spisu a druhy pracovnik o tomto
porizuje zaznam (protokol), ve kterém je uvedeno, jaké listy spisu byly foto dokumentovany.
Za porizeni kopii mlze byt po Zadateli pozadovana Ghrada, a to ve vysi provoznich nakladd.

V pripadé, Ze organizace neni schopna zajistit nahlizeni do spisu, pofidi pro Zadatele kopii
spisu do 15 dnl ode dne, kdy Zadateli bylo sdéleno, Ze nahlizeni do spisu nelze zajistit
a jestlize nebyla dohodnuta Ihiita jina. Za pofizeni kopie pak organizace nepozaduje uhradu.

7 v

1. Odmitnuti Zadosti o nahlédnuti do spisové dokumentace ditéte (spisu)

O odmitnuti Zadosti rozhoduje feditel.
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- Zadost méze byt odmitnuta v plném rozsahu nebo jeji ¢asti, a to v téchto pripadech:
- o nahlédnuti do spisu Zada neopravnéna osoba
- osoba neprokazala pravni zajem
- nahlédnuti do spisu by bylo v rozporu se zajmem klienta.
- O daném odmitnuti je vytvoren pisemny zaznam, ktery je vloZen do spisu. Zadatel je v této
VEci vyrozumen.

Pravo nahlizet do dokumentace maji odborni pracovnici poskytovatele, ktefi s klientem pracuji a feditel
DC Pluto.
Klient ma pravo na to, aby se seznamil se zaznamovym archem a se zapisy z konzultaci. Je-li klientem

poradny skupina lidi, je mozno, Ze pracovnik zavede spis pro kaZzdou osobu zvlast. Této mozZnosti
vyuZiva na primou Zadost klienta nebo v odlivodnénych pfipadech dle vlastniho rozhodnuti. Pokud
jedna osoba z rodiny pozada o nahlédnuti do dokumentace, postupuje pracovnik timto zplisobem:

e pokud je veden jeden spis spolecné pro vsechny zlcastnéné osoby, poskytne pracovnik
dokumentaci k nahlédnuti pouze se souhlasem vSech ostatnich zdc¢astnénych osob. V pFipadé
nesouhlasu poskytne jen ty informace, s jejichZz zvefejnénim ostatni osoby souhlasi. Ostatni
informace pracovnik ze spisu vyjme, nebo poskytne k nahlédnuti opis nebo kopii zaznam(, ve
které nebudou uvedeny informace, k jejichz zverejnéni nema souhlas ostatnich osob.

e pokud je vedena dokumentace pro kazdého klienta zvlast, poskytne k nahlédnuti pouze spis
klienta, ktery o nahlédnuti pozadal.

Studentim na odbornych stazich se neposkytuje spisova dokumentace jako studijni material, pro
studijni Gcely si mlze pracovisté vypracovat vzorové spisy.

Zasady zpracovani informaci o klientech, zasady vedeni dokumentace o poskytovani sluzby
a o ochrané informaci jsou podrobné stanoveny ve smérnici o ochrané osobnich dajt.

KRITERIUM 6.b

Poskytovatel vede anonymni evidenci jednotlivych osob v pripadech, kdy to vyzaduje
charakter socialni sluzby nebo na zadost osoby.

Klient ma pravo jednat anonymné, pokud si to preje a povaha feSeni jeho problému to dovoli (viz
standard ¢. 3). V takovém pfipadé je spis veden pod domluvenym oznacenim. Anonymnimu klientovi
poskytovatel nevystavuje zpravu o priibéhu poskytovani socialni sluzby.

KRITERIUM 6.c

Poskytovatel ma stanovenu dobu pro uchovani dokumentace o osobé po ukonceni
poskytovani socialni sluzby.

Dobu pro uchovani dokumentace a zplsob nakladani s dokumentaci po uplynuti této doby upravuje
spisovy a skartacni fad DC Pluto.
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Nastroje:

Souvisejici vnitini dokumenty a formulare organizace:

- Zakladni pravidla a informace poskytovani sluzeb odborného socialniho poradenstvi

- Uvodni konzultace

- Zaznamovy arch

- Individualni plan

- Metodika odborného socialniho poradenstvi

- Zadost o nahlizeni do spisu

- Zadost o potizeni kopif

- Urceni osoby opravnéné k nahlizeni do dokumentace ¢i pofizovani si jejich vypisti nebo kopii

Souvisejici fady a smérnice zarizeni:
- Eticky kodex zaméstnance Détského centra Pluto
- Ochrana osobnich tdajl
- Spisovy a skartacni fad

Souvisejici standardy kvality:

- Standardy kvality pro zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc

Pravni predpisy:

Zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpis.

Vyhlaska ¢. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach.

Zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozde&jSich predpisd.

Zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisg.

Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu téchto Udajli a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajl).

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajd, ve znéni pozdé&jsich predpisd.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

Misto realizace: Lipova 618/12, Mésto, 736 01 Havirov
Zavaznost: pracovnici DC Pluto

Treti vypracovani: 5. 12. 2024

Aktualizace: 5. 12. 2026
Zpracoval: mgr et Bc. Nikola Mojova DiS., Mgr. Zuzana Klimszova
Schvalil: Mgr. Zuzana Klimszova
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