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Uvodni informace

Zaméstnanci Programu pracuji s informacemi, které maji charakter osobnich a citlivych
udajti vztahujicich se k nahradni rodiné, ditéti umisténému v této rodiné a k jeho biologické
rodiné ¢i blizkym osobam.

Vymezeni pojmu
Vynatek ze zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajl a 0 zméné nékterych zakonu:

Shromazdovdnim osobnich udaju — systematicky postup nebo soubor postup(, jehoz cilem je
ziskani osobnich Udaju za ucelem jejich dalsiho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité
nebo pozdéjsi zpracovani.

Osobni udaj — jakakoliv informace vztahujici se k fyzické osobé, ktera je pfimo nebo nepfimo
identifikovana.

Citlivy udaj — osobni Udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi a filozofickém
presvédceni, odsouzeni za trestni ¢in, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté osoby a jakykoliv
biometricky anebo geneticky Udaj osoby.

Zachazeni s osobnimi udaji

Slezska diakonie je spravcem osobnich udaja. Stakovymi udaji zachazi vsouladu stzv.
Obecnym natizenim o ochrané osobnich Gdaji - GDPR (Nafizeni Evropského parlamentu a
Rady ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udajd a o volném pohybu téchto Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES).
Konkrétni procesy zpracovani osobnich udaji v Programu jsou oSetfeny v dokumentech
Zaznamy o ¢innostech zpracovani a Katalog osobnich Udaj(, které jsou pracovnikiim s dalSimi
predpisy zpfistupnéné na Google , a dale v tzv. informacnich memorandech (informace o
zpracovani osobnich udaju), které jsou zpracovany pro konkrétni ucely a jsou verejné
pristupné na webovych strankach Programu.

Dokumenty obsahujici osobni Udaje jsou na pracovistich Programu chranény ve fyzické
podobé , dvojim zamkem* (tzn. v uzamcenych skfinich v uzamcenych kancelarich pracovnikd),
v elektronické podobé na virtualnich (cloudova reseni, napf. Google) ulozistich zajisténych
heslovanim, resp. Sifrovanim. Mezi Slezskou diakonii a jinymi subjekty mohou byt takové
dokumenty predavany pouze zabezpelenymi cestami, tedy doporucenou postou, datovou
schrankou, osobné ¢i elektronickymi cestami chranéné heslovanim / Sifrovanim. V ramci
Slezské diakonie je mozné dokumenty obsahujici osobni Udaje zasilat elektronicky i bez
heslovani / Sifrovani.

Obsah spisové dokumentace

Obsah spisové dokumentace péstouna a porucnika (osoby pecujici)
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1. Titulni list osobniho spisu klienta
® Obsahuje zdkladni informace o klientovi, svéfenych détech a typu péce pro
rychlou orientaci klicového pracovnika, prip. pro kontrolni ucely.

KONTAKTY A ZPRAVY
2. Prehled kontakt( *
® Zapisuje se kazZdy ddleZity kontakt s klientem a dalSimi spolupracujicimi
subjekty, osobami (napf. oddélenim socidlné-pravni ochrany, biologickym
rodicem), viz vzor na Google.
® Kontakty se zapisuji pribézZné.
3. Zaznamy ze setkani s klientem *
® Zdznam ze setkadni s klientem je vypracovan do 14 dni po setkani s klientem,
nebrdni-li tomu zvldstni okolnosti (napf. ndstup na rddnou dovolenou a
nemoZznost si schtizku napldnovat drive, nenaddld pracovni neschopnost).
® Vrdmci napliovdni sledovdni dohody o vykonu péstounské péce je klicovy
pracovnik v osobnim kontaktu s klienty nejméné jedenkrdt za 2 mésice (napf.
setkdni uskutecnéno 10. 7., je tedy nutné dalsi setkdni realizovat do 9. 9.).
V pfipadé, Ze nelze schizku do terminu 2 mésici realizovat, je potfeba uvést
duvod, pro¢ tomu tak nebylo (napr. pracovni vytiZenost nebo dovolend klienta,
nemoc klienta ¢i déti apod.).
® Vizvzor na Google a viz SQ 10, SQ 12.
4. Zprdavy o prlibéhu vykonu péstounské péce
® Prvni termin vypracovani je dan vyrocnim datem uzavreni dohody o VPP a jejiho
pllrocniho intervalu. Jednd se o nejzazsi termin odevzdadni zpravy.
® Priklad: Dohoda byla uzaviena dne 15. 2. 2016 — termin pilrocniho obdobi je
14. 8. 2016 a zprdava musi byt doddna na OSPOD do 15 dnd. V dalsim intervalu
je termin pulroc¢niho obdobi 15. 8. 2016 azZ 14. 2. 2017.
e Vizvzor na Google.
5. Zaznamy z pripadovych ¢i rodinnych konferenci
® Po realizaci pripadové ¢i rodinné konference je Zdznam zaloZen do spisové
dokumentace.
6. Zaznamy z terapeutickych setkani *
® Zaznamendni terapeutického setkdani (napr. online forma, rucné na misté) se
uskutecni do 14 dnu od realizace terapeutického setkdni, nebrdni-li tomu
zvlastni okolnosti (napf. ndstup na rfdadnou dovolenou, nenaddld pracovni
neschopnost).
® Zdznamy jsou zapsdny terapeutem na vyzaddni klicového pracovnika, jsou mu
zasldny a zaloZeny do spisové dokumentace.

PLANY
7. IPOD
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® |POD (individudlni pldn ochrany ditéte) je dokument zpracovany mistné
prislusnym orgdnem socidlné-prdvni ochrany a ma byt soucdsti kazdé spisové
dokumentace rodiny, v niZ je dité umisténo v ndhradni rodinné péci. V pfipadé,
Ze dokument chybi, zasle klicovy pracovnik mistné prislusnému oddéleni
socidlné-pravni ochrany pisemny dotaz (e-mailem) na jeho existenci a pfipadné
pofizeni. Pisemnou odpovéd’ zaloZi do spisové dokumentace. K naplriovdni
jednotlivych cili IPOD se klicovy pracovnik vyjadfuje pfi zpracovdni Zprdvy o
prubéhu vykonu péstounské péce.

8. Plany spoluprace

® Prvni Plan je sepsdn pri podpisu Dohody, v prubéhu sluzby doplriovan,

vyhodnocovdn 2x za dané obdobi — viz SQ 9, SQ 12 a viz vzor na Google
9. Individualni vzdélavaci plany v¢. osvédceni o absolvovaném vzdélavani

® Prvni IVP (individudini vzdéldvaci pldn) je sepsdn pfi podpisu Dohody, je
postupné doplriovdn. Jsou zde popsdny vzdéldvaci potreby klienta, absolvované
vzdélavani a vyhodnoceni naplnéni vzdélavacich potreb klienta.

e Vzdeldvaci obdobi je urceno dle data prvni uzaviené dohody o VPP (napfr. pfi
prijeti klienta z jiné doprovodné organizace, vychdzime z data fakticky uzavrené
prvni dohody. V tomto pfipadé se bude lisit obdobi u Pldnu spoluprdce a IVP. )

® Viz5Q 9, 10 a Manudl realizace vzdéldvacich aktivit pro péstounské rodiny.

KONTAKTY DITETE S BLiZKYMI OSOBAMI
10. Dohody o asistovanych setkanich / kontaktech
® K podpisu dokumentu Asistované setkani / kontakt dochdzi pred samotnym
setkanim ditéte sjeho blizkymi a slouZi k definovdni ucastnikd, spolecné
dohodnuté zakdzky a individudinich podminek AS / AK (asistované setkdni /
asistovany kontakt) a také k nastaveni formy kontaktu prfed a mezi jednotlivymi
AS / AK (napr. pohlednice, e-maily, drobné ddrky apod.).
e Zdroven informuje ucastniky o pravidlech pro realizaci AS / AK.
e Viz5Q 5 avzor na Google.
11. Zpravy z asistovanych setkani / kontakt( *
® Zprdvu z AS / AK vyhotovi KP po probéhnutém AS / AK do 14 dniu a kromé
praktickych udaju tykajicich se mista, ¢asu a zucastnénych osobdch do néj
strucné popise pribéh setkdni a také ndladu a vzdjemné interakce mezi
zucastnénymi a také doporuceni a vlastni postiehy pro pristi setkani.
12. Dohoda mezi péstounem a jinou osobou o kontaktu/pobytu ditéte u jiné osoby bez
pfitomnosti péstouna
e Dohoda o kontaktu/pobytu ditéte u jiné osoby bez pritomnosti péstouna se
uzavird mezi osobou pecujici a jinou osobou. MizZe se jednat o pripady
neasistovanych kontaktu ditéte s osobou blizkou. Pri kontaktech a setkdnich
déti v PPPD s budoucimi péstouny, osvojiteli nebo rodic¢i se Dohoda vypracovat
musi. Dohoda definuje povinnosti jednotlivych stran a roli Programu v procesu
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preddvani déti ke kontaktiim nebo pobytim u jiné osoby bez pritomnosti
péstouna. Prilohou dohody je zdznam o pobytu/kontaktu ditéte.
13. Zaznam o uskute¢néném kontaktu/pobytu ditéte
e Do Zdznamu o uskutecnéném kontaktu/pobytu ditéte se uvdadi jméno péstouna,
ditéte a jiné osoby, datum, cas a misto prevzeti a predpoklddaného ndvratu
ditéte a také podpis jiné osoby pfi prevzeti ditéte a podpis péstouna stvrzujici,
Ze se dité vrdtilo do jeho péce v pordadku.

CERPANI PECE
14. Smlouvy o hlidani (kratkodobé a dlouhodobé péci) v¢. dochazkovych listd
® Smlouva o hliddni se uzavird mezi osobou pecujici a osobou zajistujici hlidani a
to jak v pripadé kratkodobé péce, vyuZivané v zakonem definovanych situacich,
tak pro ucely celodenni péce o dité starsi 2 let, slouzici k odpocinku péstouna.
Smlouva definuje povinnosti jednotlivych smluvnich stran, postaveni PPR a vysi
odmeény ndleZejici za hlidani déti. Prilohou smlouvy je dochdzkovy list, do
kterého se zaznamendvd datum hliddni, o jaky druh péce se jednd a v jakém
rozsahu a v pfipadé vice déti v rodiné také jména hlidanych déti.
e Viz aktudlini Cenik a podminky poskytovdni sluzeb v Programu pro péstounské
rodiny Slezské diakonie
e Viz vzor Dochdzkového listu na Google.
15. Evidence Uhrad
e Tento dokument slouZil k evidenci thrada jiZ se nepouzivd. Je nahrazen Planem
spoluprdce, kde se uhrady eviduji.

ZAKLADNi DOKUMENTACE
16. Prohldseni o obdrZeni informaci®
e Klienti jednou rocné (napf. pri vyrocnim datu podpisu Dohody) podpisem stvrdi
to, Ze jsou informovani, jakym zplisobem mohou podat stiznost, nahlédnout do
dokumentace a jak mohou cerpat kratkodobou a celodenni péci.
e Vizvzor na Google
17. Zaznam o nahlédnuti do spisové dokumentace
e Vpripadé, Ze md klient Ci jind oprdvnénd osoba (viz str. 9 SQ 13) zdjem
nahlédnout do své spisové dokumentace a ucini tak, klicovy pracovnik vypini
formular se zdznamem toho, kdy a za pritomnosti kterého pracovnika
Programu do spisu nahliZel, zda si klient pofidil kopie jednotlivych poloZek apod.
Zdznam se provddi ihned. V pfipadé zpfistupnéni dokumentace jiné oprdvnéné
osobé se postupuje obdobné.
18. Dohoda o vykonu péstounské péce a jeji dodatky v¢. souhlas OSPOD
® Dohoda je sestavena na zacdtku spoluprdce, vyplyva z ni spoluprdce Programu
a klienta, jsou zde ddny podminky vzdjemné spoluprdce — viz SQ 10.

! Pfiloha $SQ13 — , Prohlageni o obdrieni informaci“
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19. Rozsudky
® Kopie rozsudku jsou potieba pro vyhotoveni Dohody o vykonu péstounské
péce, prip. jejich dodatki apod.
20. Zaznam z prvniho setkani s klientem
® Zdznam je vytvoren v momenté prvniho jedndni s potencidlnim klientem;
Zdznam obsahuje strucné udaje o klientovi, s ¢cim byl seznamen, informace
zZjisténé béhem setkdni a zdvér setkdni (o co md klient zdjem apod.).
21. Informace o zpracovani osobnich Udajl pro ucely uzavieni DVPP a doprovazeni
pecujicich Programem pro péstounské rodiny (memorandum)
e Memorandum je vypracovdno béhem prvniho setkdni s klientem, jesté pred
podpisem Dohody.
® U DVPP uzavrenych pfed ucinnosti Obecného nafizeni o ochrané osobnich
udaju (GDPR), tj. pfed 25. 5. 2018, je soucdsti spisu i Souhlas se zpracovdnim
osobnich udajda.
22. Zaznamy o kontrolach dokumentace
® Zde jsou zapisovdny veskeré kontroly dokumentace (napr. vedoucim
Programu, koordindtorem pobocky).

Obsah spisové dokumentace péstouna na prechodnou dobu (osoby v evidenci) — PPPD
1. Titulni list osobniho spisu klienta

KONTAKTY A ZPRAVY

Pfehled kontaktd *

Zaznamy ze setkdni s klientem *

Zpravy o priibéhu vykonu péstounské péce

vk wnN

Zavérelna zprava po predani ditéte
® Zdvérecnd zprdva je urcena OSPOD osoby v evidenci a krajskéemu uradu.
Popisuje se zde, jak se vyvijela PPPD, obtize, kontakty s rodinou ditéte, jaké
sluzby PPPD vyuzivali, uvadéji se informace o potrebném oddechu apod.
Vypracovadvda a zasild se do 14 dnu od faktického predani ditéte.
6. Zaznamy z terapeutickych setkani *

PLANY
7. Plany spoluprace
8. Individualni vzdélavaci plany v¢. osvédcéeni o absolvovaném vzdélavani
CERPANI PECE
9. Smlouvy o hlidani (kratkodobé a dlouhodobé péci) vc. dochazkovych listl
10. Evidence uhrad

ZAKLADNi DOKUMENTACE
11. Prohlaseni o obdrzeni informaci
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12. Zaznam o nahlédnuti do spisové dokumentace
13. Vstupni monitorovaci zprava pfi uzavieni dohody o vykonu péstounské péce
e Popisuje se zde predevsim socidlni situace (velikost bytu, pocCet pokoji, misto a
potreby pro dité) osoby v evidenci a nastaveni sluZeb, stru¢nd anamnéza
rodiny, jméno a kontakt na klicového pracovnika — viz SQ 10, zasila se na
krajsky urad.
14. Dohoda o vykonu péstounské péce a jeji dodatky v¢. souhlasd OSPOD
15. Rozhodnuti o zafazeni do evidence Zadateld vhodnych stat se péstouny na
prechodnou dobu
® QOsoba v evidenci jej preddvad klicovému pracovnikovi pfi uzavirdni Dohody, ten
vytvori kopii a tu zaloZi do dokumentace klienta.
16. Zaznam z prvniho setkani s klientem
17. Informace o zpracovani osobnich tdajl pro ucely uzavieni DVPP a doprovazeni
pecujicich Programem pro péstounské rodiny

18. Zaznamy o kontrolach dokumentace

Obsah spisové dokumentace péstouna na prechodnou dobu (osoby v evidenci) — svéfené
dité v PPPD

1. Predavaci protokol
e Obsahuje seznam dokumentu a véci, které jsou spolecné s ditétem preddvdny
osobé v evidenci.

KONTAKTY A ZPRAVY
2. Zapis ze setkani s Zadateli
® Obsahuje praktické udaje tykajici se mista, casu a zucastnénych osob. Do
Zdpisu KP strucné popise priubéh setkdni, ndladu a vzdjemné interakce mezi
zucastnénymi a také doporuceni a vilastni postrehy pro pristi setkani. Ddle
obsahuje popis prubéhu prvniho setkdni Zadatelt o PP Ci osvojeni s ditétem
(situace Zadatelu, aktudlni stav ditéte, prip. pldn seznameni s ditétem nebo Pldn
predavani, viz niZe).
e Vizvzor na Google.
3. Plan predavani — vidy ve spolupraci s OSPOD ditéte
e Dokument primdrné sestavuje OSPOD ditéte, a to zejména ve spoluprdci s
doprovazejici organizaci. KP muZe pouZit formuldr PPR.
e Dokument obsahuje pripravu preddvdni, preddni samotné, pribéh adaptace
v nové rodiné.
e Vizvzor na Google.
4. Zaznamy z ptipadovych ¢i rodinnych konferenci
5. Zaznamy z terapeutickych setkani
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KONTAKTY DITETE S BLiZKYMI OSOBAMI

6. Dohoda mezi péstounem a jinou osobou o kontaktu/pobytu ditéte u jiné osoby bez
pfitomnosti péstouna

7. Zaznam o uskuteénéném kontaktu/pobytu ditéte

8. Dohody o asistovanych kontaktechO

9. Zpravy z asistovanych kontaktl setkani

PLANY
10. IPOD

ZAKLADNi DOKUMENTACE
11. Vstupni monitorovaci zprava (+ Pravodni list ditéte pfi pfedani do PPPD)

e Vypliiuje se po prijeti ditéte do PPPD do 7 dnu, zpravidla v domdcnosti
péstouna. Popisuje aktudini stav ditéte, jeho anamnézu, soupis dokumentace
ditéte, jeho potreby atd.

e Vizvzor na Google

12. Usneseni

e Kopie usneseni o prfedbéZném opatreni je potreba pro ucely vykonu socidlné-

pravni ochrany déti.

V pfipadé dokumentu, ktery neni standardni (napf. zprava na vyzadani soudu, vyjadreni
k zajmu klientd pfijmout dalsi dité do péce), se zaradi na konec kategorie, které nejvice
odpovida.

Formulafe oznaceny * nemusi byt zaloZzeny v tisténé formé do dokumentace klienta. Musi
vSak byt radné vedeny ve sloZce klienta na Google

Veskeré formulare nalezne klicovy pracovnik v systému Google, Tymovy disk — PPR —
dokumenty, metodiky a SQ.

Vedeni a kontrola spisové dokumentace

Spisovou dokumentaci rodiny vidy vede povéreny klicovy pracovnik. Zaroven klicovy
pracovnik sdili v ramci Googlelektronickou dokumentaci jemu pfidélenych klientl se svym
nadrizenym a pracovniky dané pobocky. Kontrola spisové dokumentace klient na pobocce je
v kompetenci prislusSného koordinatora pobocky (viz SQ 16 — Zvysovani kvality vykonu
socialné-pravni ochrany):
e Kazdého pll roku vybere u kazdého klicového pracovnika 3 spisové dokumentace rodin
a provede kontrolu (napt. kontrola formdlnich zalezZitosti — dodrzovani termina
pravidelnych setkani, vedeni spisové dokumentace a kontrola kvality poskytovanych
sluzeb — jakym zplGsobem klicovy pracovnik v rodiné pracuje).

Stranka 8 z 10



e Kontrola dokumentace je pisemné zaznamendna (datem a parafou) do dokumentu
Zaznam o kontrole dokumentace.

e \ pripadé zjisténi nesrovnalosti nebo chyb bude Zadat u klicového pracovnika napravu
k stanovenému terminu.

e Oprava dokumentace je pisemné zaznamenana (datem a parafou) do dokumentu
Zaznam o kontrole dokumentace.

e Koordinator pobocky, metodik a vedouci Programu maji moznost provést kontrolu
spisu i ndhodné.

Udaje v elektronické podobé

Evidence o klientech je uchovdna v elektronické podobé v Google odbornych (klicovi
pracovnici, psychologové) a vedoucich pracovnikd PPR dle rozsahu jejich ¢innosti.

Uchovavani spisové dokumentace po ukonceni sluzby

Slezska diakonie je subjektem registrovanym UFadem pro ochranu osobnich tdajil v Praze jako
spravce osobnich udajl (od 15. 6. 2001).

V pripadé ukoncéeni dohody a uzavieni spisu se postupuje dle SQ 10.

Spisové dokumentace klient(l jsou shromazdény v prostorach jednotlivych pobocek Programu
a jsou zde uloZeny po skonceni poskytovani sluzeb Programu jednotlivym rodindam nejméné
10 let. Po uplynuti doby 10 let se dokumenty skartuji a odstrani ze stfediska — dle smérnice
Slezské diakonie ,Spisovy a skartacni rdd”., samostatna pfiloha , Zkrdceny skartacni rejstrik
SD“.

Pravidla pro nahlizeni do spisové dokumentace a

porizovani kopii ze spisu

1. Vsichni pracovnici se fidi interni smérnici Slezské diakonie ,Smérnice o ochrané osobnich
udaju SD“ a pfi uzavirdani pracovni smlouvy podepisuji zdvazek mlcenlivosti o
skutecnostech, které se dozvi v souvislosti s vykonem své prace.

Spisova dokumentace je uloZena v prostorach pobocek Programu pod dvojim zamkem.

3. Klice (pfip. koéd) od skrirtky maji vSichni pracovnici pfislusné pobocky v pfimé praci a
koordinator pobocky.

4. Klient ma pravo na vyzaddani nahlédnout do své spisové dokumentace, resp. té jeji ¢asti,
ktera se jej bezprostfedné tyka (napr. dokumentace péstount na prechodnou dobu, kde
jsou informace o vice svéfenych détech apod.). Kli¢ovy pracovnik zaznamena tento Ukon
do formuldre ,Zdznam o nahlédnuti do spisové dokumentace — ndhledovy list
dokumentace klienta Programu pro péstounské rodiny Slezské diakonie. V pfipadé, Ze

2 pfiloha SQ13 — ,,Zaznam o nahlédnuti do spisové dokumentace — nahledovy list dokumentace klienta
Programu pro péstounské rodiny Slezské diakonie”
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5.

klient projevi zajem o kopie dokument( ze své spisové dokumentace, je mu vyhovéno a
klicovy pracovnik vSe zaznamena do daného formulare.

Tretim osobdm je nahlizeni do spisové dokumentace a pofizovani kopii z ni umoznéno
pouze v pfipadech stanovenych pravnimi predpisy (organy socidlné-pravni ochrany a
organy vykonné moci — soudy, statni zastupitelstvi, Policie CR) nebo na zikladé uredné
ovérené plné moci klienta.

Dité ve véku 15 let a starsi, o kterém je Programem vedena spisova dokumentace, mize
nahlizet, pfipadné pozadovat pofizeni kopii pouze téch ¢asti spisové dokumentace, které
se ho pfimo tykaji. Postup je obdobny jako v pfedchozich ustanovenich. Ditéti mladsSimu
15 let jsou informace z dokumentace predavany ustné iumérné jeho véku a rozumovym
schopnostem.

Praktikanti a stazisté mohou do spisové dokumentace nahlizet pouze po jejim
anonymizovani (tj. kdy nelze urcit, o kterého klienta a dité se jedna), pfip. s pisemnym
svolenim klienta s vyhradou, Ze mUZe nahlizet pouze do ¢asti spisové dokumentace, ktera
se tyka primo klienta, ne svéreného ditéte.

Pravidla pro odmitnuti Zadosti o nahlédnuti do spisu vedeném o ditéti a rodinach:

1.

Nahlédnuti do spisové dokumentace je mozné na zakladé uUstni ¢i pisemné Zadosti (e-mail,
dopis).

Zadost o nahlédnuti do spisové dokumentace musi byt podana kli€ovému pracovnikovi,
ktery zadosti vyhovi co nejdfive, pokud tomu nebrani provozni a jiné zalezitosti pobocky
(napf. dovolena klicového pracovnika, v rdmci dané Ihity nezpracované Udaje do spisové
dokumentace klienta apod.), nejpozdéji vsak do 15 dnu.

Moznost nahlédnuti do spisové dokumentace a pofizovani kopii z ni se netyka dokumentt
a zaznamdu, které jsou pro citlivost svého obsahu s ohledem na zdjem ditéte urceny
vyhradné pro pracovniky socidlné-pravni ochrany déti a osoby stanovené pravnimi
predpisy.

Spisovou dokumentaci neni mozné zapQjc¢it mimo pobocku Programu pro péstounské
rodiny s vyjimkou zapGjéeni kontrolnim organtim (MPSV, Ufad prace CR apod.).

Udaje ze spisové dokumentace nemohou byt predavany telefonicky.
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