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Pravidla pro vedeni dokumentace a nahlizeni do dokumentace zajemcu o sluzbu/uzivatelti sluzeb
CNRP

Amalthea o.s. vede dokumentaci ve dvoji podobé - elektronicky (softwarova databaze ARUM) i papiroveé
(spis uzivatele/zdjemce o sluzbu). Cast dokumentace mize byt ulozena také na disku P, k némuz maji
pristup pouze pracovnici vyjmenovani na konci tohoto manualu.

Vnitfni pravidla pro:

a) ziskavani, zpracovani a nakladani

- v pfipadé, ze pracovnik ziskd o zajemci o sluzbu informace od treti strany jesté pred prvnim
kontaktem se zajemcem o sluzbu (napf. od OSPOD, soudu, policie, jiného poskytovatele sluzby, Iékare,
atd.), je ziskani jeho souhlasu se zpracovanim osobnich Udaju (pfip. skartace téchto udaji) prvnim bodem
jednani se zajemcem o sluzbu

- do doby ziskani jeho souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaji vede dokumentaci pouze ve formé tzv.
neformalni dokumentace, pfip. anonymné, neshromazduje dalSi udaje, pouze ty, které jsou nutné pro
zapoceti procesu jednani se zajemcem

- neni-li z néjakych dlvod( (charakter sluzby neodpovida potfebé uzivatele Ci poskytovatel sluzbu
neposkytuje, a¢ tomu z pohledu OSPOD, policie ¢i jiného poskytovatele tak plvodné bylo) proces jednani
se zajemcem o sluzbu do 2 mésicl zapocat, jsou tato data skartovana a je o tom pofizen zaznam do
knihy evidence skartace

- zpracovani osobnich a citlivych 0daji do dokumentace zajemce o sluzbu/uzivatele sluzby je mozné
pouze se souhlasem zajemce o sluzbu/uZivatele sluzby po podepsani Souhlasu s nakladanim osobnimi
udaji (zakladan do spisu zajemce o sluZbu/uzivatele sluzby), zajemce o sluzbu/uzivatel sluzby je
informovan o tom, pro jaky ucel zpracovani a k jakym osobnim Gdajim je souhlas davan, komu a na jaké
obdobi

- u nezletilych zajemcl o sluzbu/uzivatelt sluzby souhlas s nakladanim osobnimi (daji nezletilého
podepisuje jeho zakonny zastupce nebo rodi¢/péstoun

- zpracovani jednotlivych dokumentd, které mohou byt soucasti dokumentace zajemce o
sluzbu/uzivatele sluzby, jmenovité:
a) titulni strana spisové slozky

)

) souhlas s nakladanim osobnimi udaji

) souhlas se ziskavanim a poskytovanim informaci tfetim osobam
)

0) zapisy z kontaktu se zajemcem o sluzbu/uzivatelem sluzby
h) zprava specialisty

i) dohoda s uzivatelem o vyuzivani videozaznamu

j) videozaznamy z videotréninku interakci

k) vzdélavaci plan

[) protokol o ukon&eni poskytovani sluzby

m) zpravy jinych subjektl, které uzivateli poskytovali nebo poskytuji sluzby

podléha zpravidla konkrétnim manualim zpracovani jednotlivych vySe uvedenych dokumentd
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- dokumentace ziskana od tretich osob v priibéhu poskytovani sluzby (aniz by ji pracovnici aktivné
shromazdovali) tvofi podklad pro zpracovani osobni dokumentace zajemce o sluzbu/uzivatele a je mozné
ji vést oddélené od spisu zajemce o sluzbu/uzivatele (pokud pro jeji zafazeni do spisu zajemce o
sluzbu/uzivatele neni ziskan souhlas od tfetich osob), za vedeni této dokumentace odpovida klicovy
pracovnik uzivatele (tuto dokumentaci muze vést napf. v oddélenych deskach)

- tzv. neformalni dokumentace (napf. poznamky, postrehy, pfipravy a domnénky
pracovnika vznikajici pfi pfimé praci se zadjemcem o sluzbu/ uzivatelem) je taktéz vedena oddélené od
jeho spisu (napf. v oddélenych deskach)

- pfi poskytovani sluzby anonymné je spis zajemce o sluzbu/uzivatele sluzby opatfen domluvenou
prezdivkou &i kédem (ne vSak logicky dohledatelnym, ktery by mohl zajemce o sluzbu/uzivatele
identifikovat)

Pravidla kédovéni:

X Zena, Y muz, XY rodina, x holka, y kluk, + postupna €iselna fada

(seznam anonymnich zajemcu/uzivatell je umistén na disku P ve sloZzce US CNRP)

- za spravu dokumentace je odpovédny kli¢ovy pracovnik jednotlivého zajemce/uzivatele sluzby

- zdjemce o sluzbu/uzivatel sluzby je rovnéz informovan o jeho pravu pfistupu k osobnim udajim, pravu
na opravu osobnich udajl, doplnéni &i likvidaci

b) vedeni

- dokumentace uZivatele sluzby je dle potfeb aktualizovana, a to osobou odpovédnou za zpracovani
jednotlivych dokumentt (kli€ovym pracovnikem), a nasledné je touto osobou v pisemné a elektronické
podobé zakladana do dokumentace

- klicovy pracovnik zodpovida za to, Zze v systému ARUM jsou zaznamenany vSechny sluzby, které
zajemci/uzivateli poskytl a to vzdy nejpozdéji do 14 dni od poskytnuti sluzby (tj. konzultace, skupinové
aktivity, e-mailového kontaktu, jednani, telefonatu, atd.)

- kliGovy pracovnik zodpovida za vedeni spisu také v papirové podobé — s ohledem na zivotni prostfedi
neni nezbytné nutné tisknout kazdy kontakt se zajemcem/uzivatelem na zvlastni papir, min. 1x za 3
mésice je v8ak dokumentace aktualizovana také v papirové

podobé (tj. kli¢. pracovnik vytiskne zpétné vSechny konzultace k jednotlivym zakdzkdam za obdobi 3
mésicl a ve slozce toto obdobi ¢asové oznadi)

- kli¢. pracovnik zodpovida za to, aby se dokumentace ve spisu nedublovala a aby umoznila dobrou
orientaci ve spisech i jinym nez kli¢ovym pracovnikiim

- odmita-li zajemce o sluzbu/uzivatel sluzby vedeni dokumentace o jeho osobé (resp. rodiné), je mu
vysvétlena povinnost poskytovatele dokumentaci vést alespor v minimalni mozné podobé. Je-li zadost
zajemce o sluzbu/uzivatele sluzby nevést dokumentaci ve standardnim rezimu slucitelna s poskytovanim
sluzby, je této zadosti vyhovéno a rozsah dokumentace je oSetfen ve Smlouvé o poskytovani sluzby.
Slucitelnost poskytovani sluzby a minimalniho rozsahu dokumentace je vzdy posuzovana v tymu.

c) evidenci
- dokumentace o osobach, kterym je sociélni sluzba poskytovana, je uchovavana na bezpe¢ném misté
(dokumentace v pisemné podobé je uchovana uzamcena, v elektronické podobé je chranéna heslem)
- evidence ma podobu:
- spisu zdjemcl o sluzbu/uzivateld sluzby (Sanon Uzivatelé, Zajemci o sluzbu)
- slozky setkavani (soucasti této slozky jsou napf. prezenéni listiny, zapisy z jednodennich,
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vikendovych, tydennich aktivit)
- softwarové databdze ARUM chranéné pfistupovymi hesly

- dokumentace zajemce o sluzbu/uzivatele sluzby je archivovana po dobu 10 let (v archivnim $anonu) od
skonc&eni poskytovani sluzby, v pfipadé zadosti zajemce o sluzbu/uzivatele sluzby je skartovana

- o0 skartaci dokumentu je veden pisemny zaznam v eviden&ni knize skartace, za jejiz vedeni zodpovida
vedouci programu

d) pravidla pro nahlizeni do dokumentace

- do dokumentace zajemcu o sluzbu/uzivatelll sluzby jsou opravnéni nahlizet zaméstnanci ¢éi externi
spolupracovnici programu Centrum nahradni rodinné péce obcanského sdruzeni Amalthea
s podepsanym zavazkem micCenlivosti (soucasti personalnich spisu pracovnikid Amalthea o0.s.), a to pouze
v pfipadé, pokud takové Udaje potfebuji ke své &innosti v ramci poskytovani socialni sluzby. Jmenny
seznam pracovnikl opravnénych nahlizet do dokumentace je nedilnou soucasti tohoto dokumentu.

- osobni Udaje mohou byt poskytnuty dalSim subjektim (organy statu, kraju ¢i obci, fyzické ¢€i pravnické
osoby) jen se souhlasem uzivatele sluzby nebo v pfipadé, stanovi-li tak pravni pfedpis

- do dokumentace je opravnén nahlizet zajemce o sluzbu/uzivatel sluzby (tyka se pouze jeho vlastniho
spisu)

- pro Ucely praxi je vytvofena tzv. vzorovd dokumentace, neobsahujici osobni Udaje zajemcu o
sluzbu/uzivatelu sluzby

e) predavani osobnich a citlivych tdajti zajemce o sluzbu/uzivatele tretim stranam
- mozné pouze za predpokladu, Zze zajemce o sluzbu/uzivatel sluzby vyjadfil s timto pisemny souhlas
pomoci formulafe Souhlas se ziskavanim a poskytovanim informaci tfetim stranam

- bez souhlasu Ize tyto informace pfedat pouze je-li to nezbytné v zajmu zivota a zdravi zdjemce o
sluzbu/uzivatele sluzby a ziskani takového souhlasu brani akutni krizovy stav, zdravotni €i duSevni
prekazka (souhlas je dodatecné ziskan neprodlené poté, kdy pominou davody, pro které nebyl souhlas
ziskan pfedem)

Osobni a citlivé 0daje nesmi byt zaznamenany na zadném jiném misté, nez je stanoveno timto
dokumentem.

Nakladani s elektronickymi daty a e-mailovou postou, ktera se vztahuje k zajemcim o sluzbu/uzivatelim
sluzby se fidi dokumentem Ochrana elektronickych dat, pravidla emailové komunikace ve vztahu
k Udajliim o uzivateli sluzby, pouzivani pocitacu a pravidla pro vyfizovani pracovnich emaild.

Prilohy:
- jmenny seznam pracovnikd opravnénych nahlizet do dokumentace



