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PRAVIDLA PRO VEDENI SPISOVE DOKUMENTACE

1. Zaméstnanci Dobré rodiny shromazduji a zpracovdavaji osobni udaje:

a. vevztahu k subjektu udaji korektné a zakonnym a transparentnim zplsobem;

b. pouze pro urcité, vyslovné vyjadrené a legitimni ucely;

c. primérené, relevantné a omezené a v nezbytném rozsahu ve vztahu k Gcellim

zpracovani;

d. pfesné av ptipadé potieby aktualizované;

e. ve formé umoznujici identifikaci subjektu Udajd po dobu ne delsi, neZ je nezbytné pro

Ucely, pro které jsou zpracovavany;

f. zplsobem, ktery zajisti naleZité zabezpeceni osobnich Udajl, véetné jejich ochrany

pomoci vhodnych technickych a organizacnich opatfeni.
2. Veskeré zaznamy o poskytovani socialné-pravni ochrany Dobrou rodinou jsou zpfistupfiovany
pouze opravnénym osobam. Zpracovani osobnich Gdaji opravnénymi osobami, které nejsou
zaméstnanci Dobré rodiny a jsou zaroven zpracovateli, se Fidi zpracovatelskymi smlouvami, které
zavazuji zpracovatele vici Dobré rodiné zpracovavat poskytnuté osobni Gdaje v souladu s platnou
pravni Upravou.
3. Opravnénymi osobami jsou osoby, které se pfimo podileji na poskytovani socidlné-pravni
ochrany pfislusné osobé z cilové skupiny a jejich nadfizeni vedouci zaméstnanci. Do dokumentace
muze nahliZet i jiny zaméstnanec Dobré rodiny, pokud je feditelem spolecnosti povéren
kontrolovat vykon socialné-pravni ochrany. Opravnénymi osobami jsou i tfeti osoby, se kterymi
Dobra rodina uzavrela zpracovatelskou smlouvu dle pfedchoziho odstavce.
4. Spisovda dokumentace je vedena vlistinné a v elektronické podobé prostfednictvim
elektronického informacéniho systému Dobré rodiny.
5. Spisovda dokumentace je zakldddana kazdé osobé, sniz Dobrd rodina vramci cinnosti
vykondvanych na zdkladé povéreni kvykonu socialné-prdvni ochrany spolupracuje. Spisova
dokumentace je zakladana zaméstnancem, ktery je odpovédny za spoluprdci s touto osobou.
6. Pisemnosti souvisejici s poskytovanim socidlné-pravni ochrany jsou ukladany v rdmci Ustiedi
spole¢nosti. Na pobockach a kontaktnich mistech, ktera jsou sdilena s jinymi subjekty, nejsou
prechovavany spisy klientll, zdznamy z jednani apod.; pfipadné musi byt k dispozici uzamykatelna
skfinka, trezor apod., do néhoZz ma pfistup pouze uréeny zaméstnanec Dobré rodiny. Dokumentaci
a vSechny jeji ¢asti vedené v elektronické podobé jsou zabezpeceny heslem (pfistupovymi kody).
7. Podklady pro zaznamy pro praci s rodinou (naptiklad pozndmky doprovazejiciho socialniho
pracovnika), obsahujici osobni Udaje musi byt vidy uloZeny tak, aby k nim neméla pfistup
neopravnéna osoba. Za tyto podklady odpovida zaméstnanec Dobré rodiny, ktery je vyhotovil. Po
provedeni zdznamu do spisové dokumentace nebo elektronického informacniho systému Dobré
rodiny jsou tyto podklady neprodlené skartovany.
8. Vramci smluvnich vztahll s dodavateli, ktefi mohou pfijit do styku s osobnimi Gdaji klientd
nebo zaméstnancl Dobré rodiny je oSetfena povinnost miéenlivosti dodavatele. Za sjednani
zpracovatelskych smluv s dodavateli (zpracovateli osobnich idajl) odpovida reditel spole¢nosti.
9. Spisovou dokumentaci je mozné zapujcit orgdnim opravnénym k vykonu kontroly. V takovém
pfipadé je mozné zapujcit konkrétni spisovou dokumentaci pouze na zadkladé pisemného
predavaciho protokolu, ktery bude pracovnikem kontrolniho organu podepsan a pti vraceni
dokumentace opét protokolarné predan do spisové dokumentace.
10. Do spisové dokumentace ma pravo nahlizet pouze osoba, o niz jsou vedeny udaje v ramci
spisové dokumentace, tj. Klient, Dité, v pripadé spisové dokumentace vedené v ramci priprav
zajemcu o nahradni rodinnou péci tento zajemce.
11. Ditéti je spisova dokumentace zpristupnovana k nahlédnuti v zavislosti na véku a rozumové
vyspélosti Ditéte. Odmitnout nahlédnuti do spisu nebo jeho casti je mozné v pfipadé, Ze by
nahlédnuti mohlo ohrozit nejlepsi zajem ditéte nebo opravnéné zajmy dalsich osob.
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12. V ramci spisové dokumentace je oddélené veden zdznam z rozhovoru s Ditétem vedeny na
Zadost Ditéte bez pritomnosti rodic¢t nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte, v pripadé,
Ze dité pozadalo o dlvérnost sdélenych informaci. Do tohoto zdznamu ma moznost nahlédnout
pouze Dité.
13. Do spisové dokumentace maji dale pravo nahlizet na zdkladé zdkonného zmocnéni ptislusné
kontrolni orgdny, zejména organ, ktery vydal povéreni k vykonu socidlné-pravni ochrany.
14. Kopie ze spisové dokumentace se nepofizuji. Vyjimkou jsou zadosti osob, které maji pravo
nahlédnout do spisové dokumentace. V takovém pripadé je kopie ze spisové dokumentace
pofizuje na zadkladé pisemné Zadosti. Pfevzeti kopie Klient potvrzuje podpisem. Pofizeni kopii ze
spisové dokumentace je poskytnuto zdarma.
15. Po uzavreni spisové dokumentace z divodu ukonceni spoluprace s klientem je mozné, na
zakladé pisemné Zadosti opravnénych osob, nahlizet do spisové dokumentace a pofizovat kopie po
dobu archivace spisu.
16. O nahlédnuti nebo pofizeni kopie spisové dokumentace (i archivované) rozhoduje koordinator
na zakladé pisemné Zadosti Klienta. Nahled nebo pofizeni kopie jsou Klientovi poskytnuty do 10
pracovnich dni od obdrzeni pisemné Zadosti.
17. V ostatnich pfipadech je Zaddost o nahlédnuti do spisu vidy odmitnuta (napt. rodice ditéte
s odkazem na pfislusny organ socialné-pravni ochrany). O odmitnuti nahlédnuti do spisové
dokumentace nebo jeji ¢asti rozhoduje vedouci doprovazeni. V takovém ptipadé poskytne Zadateli
do 10 pracovnich dni zdGvodnéni, pro¢ do dokumentace nebylo mozno nahlédnout.
18. Po ukonceni spoluprdce s klientem je pfislusnd spisovd dokumentace neprodlené ukoncena
a archivovana. Doba archivace ¢ini:
e vpfipadé dokumentace osob, s nimiz Dobra rodina uzaviela dohodu o vykonu
péstounské péce 10 let po ukonceni spoluprace, a to z dlivodu prokazani ucelnosti,
efektivnosti a hospodarnosti ¢erpani statniho pfispévku na vykon péstounské péce;
e v pfipadé dokumentace osob, které se Ucastnily pfiprav zajemct o ndhradni rodinnou
péci zajistovanych Dobrou rodinou, 10 let po ukonceni pfipravy;
e v ostatnich pfipadech 3 roky, pokud nejde o dokumentaci spojenou s realizaci projektu
nebo dotaéniho programu, smluvniho vztahu atd., ktery stanovil odliSnou dobu pro
archivaci prislusné dokumentace; nebo pokud tato pravidla nestanovuji odlisny zplsob
archivace a skartace.
19. Dokumentace vedena v elektronické formé je vramci archivace odstranéna z aktivni casti
elektronické klientské databaze Dobré rodiny.
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Na spolecné cesté je soubor dokumentd, které tvofri prilohy Dohody o vykonu péstounské péce a
upresnuji podminky spoluprace mezi Klientem a Dobrou rodinou o.p.s. Na spole¢né cesté je

k dispozici na webovych strankach Dobré rodiny 0.p.s. nebo v tisténé verzi v sidle a pobockach Dobré
rodiny.

Soubor dokument( Na spole¢né cesté vydala Dobra rodina o.p.s., IC 24286664, kterd vykonava
veskerd majetkova préva k tomuto dilu. Jakékoliv uziti tohoto dila (tj. zejména jeho kopirovéni,
rozsifovani Uplatné i bezuplatné apod.) bez souhlasu Dobré rodiny o.p.s. je zakdzano a bude
postihovéno podle Zak. ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon a souvisejicich pravnich predpisd v aktualnim

znéni.
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