Standard č. 13

13a 
Zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc má zpracována pravidla pro vedení písemné, případně elektronické spisové dokumentace o osobách, se kterými se pracuje, zejména pravidla pro založení, uzavření a zapůjčení spisu, pravidla pro nahlížení do spisové dokumentace a pořizování kopií ze spisu a pravidla pro odmítnutí žádosti o nahlédnutí do spisu vedeném o dítěti a rodinách.

[bookmark: _GoBack]Oblast platnosti
Dokument je platný pro všechny osoby (zaměstnance ZDVOP, níže uvedené osoby), které přicházejí do styku se sociální dokumentací dětí umístěných v zařízení.
Pojmy a zkratky
Pojmy
[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Spisová dokumentace
dokumentace obsahující zejména osobní údaje dětí, jejich rodičů, údaje o výchovných poměrech těchto dětí, záznamy o výsledcích šetření v rodině, záznamy o jednání s rodiči nebo jinými osobami, kopie či originály veškeré vedené korespondence se státními orgány či jinými institucemi a osobami, písemná vyhotovení soudů, orgánů činných v trestním řízení a správních orgánů 	
Zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc
instituce poskytující ochranu a pomoc dítěti, které se ocitlo bez jakékoliv péče nebo jsou-li jeho život nebo příznivý vývoj vážně ohroženy anebo ocitlo-li se dítě bez péče přiměřené jeho věku, jde-li o dítě tělesně nebo duševně týrané nebo zneužívané anebo o dítě, které se ocitlo v prostředí nebo situaci, kdy jsou závažným způsobem ohrožena jeho základní práva
[bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25]Dokumentace o výkonu sociálně-právní ochrany
Podmínky vedení dokumentace 
Založení spisu
Uzavření spisu
Zapůjčení spisu
Pravidla pro nahlížení do spisové dokumentace a pořizování kopií ze spisu
Pravidla pro odmítnutí žádosti o nahlédnutí do spisu
Podmínky vedení dokumentace
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]Sociální pracovnice zařízení vedou spisovou dokumentaci dětí v oblasti výkonu sociálně-právní ochrany (dále jen „spisová dokumentace“). Tato dokumentace je vedena ve formě písemné a elektronické (program SMART Medix). Za vedení sociální spisové dokumentace odpovídají pracovnice sociálního úseku.
Zaměstnanci ZDVOP jsou povinni zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, se kterými se seznámili ve spisu dítěte a jsou rovněž povinni zachovávat mlčenlivost o údajích o osobách, jímž bylo dítě svěřeno do péče před osvojením nebo do NRP, jakož i o místě pobytu takového dítěte, a to i po skončení pracovněprávního vztahu.
Založení spisu
Při založení spisu postupují sociální pracovnice dle pracovního postupu PP  Vedení sociální dokumentace. 
Uzavření spisu
Při uzavírání spisu postupují sociální pracovnice dle pracovního postupu PP  Vedení sociální dokumentace.
.
Pravidla pro nahlížení do spisové dokumentace a pořizování kopií ze spisu
Nahlížet do spisové dokumentace vedené o dítěti a pořizovat kopie, a to v rozsahu nezbytně nutném pro splnění konkrétního úkolu v rozsahu své kompetence, mají právo: 
zákonní zástupci dítěte
zaměstnanci, v jejichž kompetenci je vést a kontrolovat spisovou dokumentaci a zaměstnanci, v jejichž kompetenci je zajišťovat sociální péči o děti
pracovnice orgánů sociálně-právní ochrany dětí
veřejný ochránce práv v souvislosti s šetřením tak, aby byla zajištěna ochrana citlivých údajů třetích osob
osoby získávající způsobilost k výkonu povolání v rozsahu nezbytně nutném, tyto osoby jsou rovněž vázány povinností mlčenlivosti
Nahlížet do spisu umožňuje pracovník odpovědný za vedení příslušné dokumentace (sociální pracovnice) nebo jiný pověřený zaměstnanec (dále jen pověřená osoba).
Nahlížení do spisu je možno provádět v kanceláři pověřené osoby (sociální pracovnice).
Pověřená osoba poskytující dokumentaci k nahlížení externím osobám má právo požadovat prokázání totožnosti nahlížející osoby.
O nahlédnutí do dokumentace žádá oprávněná osoba ústně či písemně. V žádosti musí být přesně specifikován spis, do kterého má být nahlíženo. Konkrétní termín nahlížení stanoví pověřená osoba. O každém nahlížení do spisu musí být pořízen písemný záznam, který je založen do příslušného spisu. 
Pravidla pro odmítnutí žádosti o nahlédnutí do spisu
Právo nahlížet do spisu může být odepřeno osobě, která není oprávněna do spisu nahlížet (tj. nepatří mezi osoby specifikované v bodě 4.5). 
[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19]Dle správního řádu  – odepřel-li správní orgán osobě nahlížet do spisu nebo jeho části, vydá o tom usnesení, které se oznamuje pouze této osobě.
Odpovědnosti
Odpovědnosti za činnosti popisované tímto dokumentem jsou uvedeny v textu.
Související právní předpisy
[bookmark: OLE_LINK12]Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí
[bookmark: OLE_LINK11]Vyhláška č. 473/2012 Sb., o provedení některých ustanovení zákona o sociálně-právní ochraně dětí
Související interní dokumenty
PP 	Vedení sociální dokumentace
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