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PRAVIDLA PRO VEDENÍ SPISOVÉ DOKUMENTACE  
  

1. Zaměstnanci Dobré rodiny shromažďují a zpracovávají osobní údaje:   
a. ve vztahu k subjektu údajů korektně a zákonným a transparentním způsobem;  
b. pouze pro určité, výslovně vyjádřené a legitimní účely;  
c. přiměřeně, relevantně a omezeně a v nezbytném rozsahu ve vztahu k účelům 
zpracování;  
d. přesné a v případě potřeby aktualizované;  
e. ve formě umožňující identifikaci subjektu údajů po dobu ne delší, než je nezbytné pro 
účely, pro které jsou zpracovávány;  
f. způsobem, který zajistí náležité zabezpečení osobních údajů, včetně jejich ochrany 
pomocí vhodných technických a organizačních opatření.  

2. Veškeré záznamy o poskytování sociálně-právní ochrany Dobrou rodinou jsou zpřístupňovány 
pouze oprávněným osobám. Zpracování osobních údajů oprávněnými osobami, které nejsou 
zaměstnanci Dobré rodiny a jsou zároveň zpracovateli, se řídí zpracovatelskými smlouvami, které 
zavazují zpracovatele vůči Dobré rodině zpracovávat poskytnuté osobní údaje v souladu s platnou 
právní úpravou.   
3. Oprávněnými osobami jsou osoby, které se přímo podílejí na poskytování sociálně-právní 
ochrany příslušné osobě z cílové skupiny a jejich nadřízení vedoucí zaměstnanci. Do dokumentace 
může nahlížet i jiný zaměstnanec Dobré rodiny, pokud je ředitelem společnosti pověřen 
kontrolovat výkon sociálně-právní ochrany. Oprávněnými osobami jsou i třetí osoby, se kterými 
Dobrá rodina uzavřela zpracovatelskou smlouvu dle předchozího odstavce.  
4. Spisová dokumentace je vedena v listinné a v elektronické podobě prostřednictvím 
elektronického informačního systému Dobré rodiny.   
5. Spisová dokumentace je zakládána každé osobě, s níž Dobrá rodina v rámci činností 
vykonávaných na základě pověření k výkonu sociálně-právní ochrany spolupracuje. Spisová 
dokumentace je zakládána zaměstnancem, který je odpovědný za spolupráci s touto osobou.  
6. Písemnosti související s poskytováním sociálně-právní ochrany jsou ukládány v rámci ústředí 
společnosti. Na pobočkách a kontaktních místech, která jsou sdílena s jinými subjekty, nejsou 
přechovávány spisy klientů, záznamy z jednání apod.; případně musí být k dispozici uzamykatelná 
skříňka, trezor apod., do něhož má přístup pouze určený zaměstnanec Dobré rodiny. Dokumentaci 
a všechny její části vedené v elektronické podobě jsou zabezpečeny heslem (přístupovými kódy).   
7. Podklady pro záznamy pro práci s rodinou (například poznámky doprovázejícího sociálního 
pracovníka), obsahující osobní údaje musí být vždy uloženy tak, aby k nim neměla přístup 
neoprávněná osoba. Za tyto podklady odpovídá zaměstnanec Dobré rodiny, který je vyhotovil. Po 
provedení záznamu do spisové dokumentace nebo elektronického informačního systému Dobré 
rodiny jsou tyto podklady neprodleně skartovány.     
8. V rámci smluvních vztahů s dodavateli, kteří mohou přijít do styku s osobními údaji klientů 
nebo zaměstnanců Dobré rodiny je ošetřena povinnost mlčenlivosti dodavatele.  Za sjednání 
zpracovatelských smluv s dodavateli (zpracovateli osobních údajů) odpovídá ředitel společnosti.   
9. Spisovou dokumentaci je možné zapůjčit orgánům oprávněným k výkonu kontroly. V takovém 
případě je možné zapůjčit konkrétní spisovou dokumentaci pouze na základě písemného 
předávacího protokolu, který bude pracovníkem kontrolního orgánu podepsán a při vrácení 
dokumentace opět protokolárně předán do spisové dokumentace.  
10. Do spisové dokumentace má právo nahlížet pouze osoba, o níž jsou vedeny údaje v rámci 
spisové dokumentace, tj. Klient, Dítě, v případě spisové dokumentace vedené v rámci příprav 
zájemců o náhradní rodinnou péči tento zájemce.   
11. Dítěti je spisová dokumentace zpřístupňována k nahlédnutí v závislosti na věku a rozumové 
vyspělosti Dítěte. Odmítnout nahlédnutí do spisu nebo jeho části je možné v případě, že by 
nahlédnutí mohlo ohrozit nejlepší zájem dítěte nebo oprávněné zájmy dalších osob.   
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12. V rámci spisové dokumentace je odděleně veden záznam z rozhovoru s Dítětem vedený na 
žádost Dítěte bez přítomnosti rodičů nebo jiných osob odpovědných za výchovu dítěte, v případě, 
že dítě požádalo o důvěrnost sdělených informací. Do tohoto záznamu má možnost nahlédnout 
pouze Dítě.     
13. Do spisové dokumentace mají dále právo nahlížet na základě zákonného zmocnění příslušné 
kontrolní orgány, zejména orgán, který vydal pověření k výkonu sociálně-právní ochrany.  
14. Kopie ze spisové dokumentace se nepořizují. Výjimkou jsou žádosti osob, které mají právo 
nahlédnout do spisové dokumentace. V takovém případě je kopie ze spisové dokumentace 
pořizuje na základě písemné žádosti. Převzetí kopie Klient potvrzuje podpisem. Pořízení kopií ze 
spisové dokumentace je poskytnuto zdarma.   
15. Po uzavření spisové dokumentace z důvodu ukončení spolupráce s klientem je možné, na 
základě písemné žádosti oprávněných osob, nahlížet do spisové dokumentace a pořizovat kopie po 
dobu archivace spisu.    
16. O nahlédnutí nebo pořízení kopie spisové dokumentace (i archivované) rozhoduje koordinátor 
na základě písemné žádosti Klienta. Náhled nebo pořízení kopie jsou Klientovi poskytnuty do 10 
pracovních dní od obdržení písemné žádosti.  
17. V ostatních případech je žádost o nahlédnutí do spisu vždy odmítnuta (např. rodiče dítěte 
s odkazem na příslušný orgán sociálně-právní ochrany). O odmítnutí nahlédnutí do spisové 
dokumentace nebo její části rozhoduje vedoucí doprovázení. V takovém případě poskytne žadateli 
do 10 pracovních dnů zdůvodnění, proč do dokumentace nebylo možno nahlédnout.  
18. Po ukončení spolupráce s klientem je příslušná spisová dokumentace neprodleně ukončena 
a archivována. Doba archivace činí:  

 v případě dokumentace osob, s nimiž Dobrá rodina uzavřela dohodu o výkonu 
pěstounské péče 10 let po ukončení spolupráce, a to z důvodu prokázání účelnosti, 
efektivnosti a hospodárnosti čerpání státního příspěvku na výkon pěstounské péče;  
 v případě dokumentace osob, které se účastnily příprav zájemců o náhradní rodinnou 
péči zajišťovaných Dobrou rodinou, 10 let po ukončení přípravy;  
 v ostatních případech 3 roky, pokud nejde o dokumentaci spojenou s realizací projektu 
nebo dotačního programu, smluvního vztahu atd., který stanovil odlišnou dobu pro 
archivaci příslušné dokumentace; nebo pokud tato pravidla nestanovují odlišný způsob 
archivace a skartace.   

19. Dokumentace vedená v elektronické formě je v rámci archivace odstraněna z aktivní části 
elektronické klientské databáze Dobré rodiny.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

SOUBOR DOKUMENTŮ „NA SPOLEČNÉ CESTĚ“  



          Na společné cestě – Pravidla pro vedení spisové dokumentace 01. 06. 2022 

  

 

Na společné cestě je soubor dokumentů, které tvoří přílohy Dohody o výkonu pěstounské péče a 
upřesňují podmínky spolupráce mezi Klientem a Dobrou rodinou o.p.s. Na společné cestě je 
k dispozici na webových stránkách Dobré rodiny o.p.s. nebo v tištěné verzi v sídle a pobočkách Dobré 
rodiny.   
Soubor dokumentů Na společné cestě vydala Dobrá rodina o.p.s., IČ 24286664, která vykonává 
veškerá majetková práva k tomuto dílu. Jakékoliv užití tohoto díla (tj. zejména jeho kopírování, 
rozšiřování úplatné i bezúplatné apod.) bez souhlasu Dobré rodiny o.p.s. je zakázáno a bude 
postihováno podle Zák. č. 121/2000 Sb., autorský zákon a souvisejících právních předpisů v aktuálním 

znění.  
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