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Dětské centrum Jihočeského kraje, o. p. s.

Radomyšlská 336

386 29  STRAKONICE

------------------------------------------------------------------------------------------------

STANDARD č. 13
Dokumentace o výkonu sociálně právní ochrany
KONTAKT:

Název organizace:

Dětské centrum Jihočeského kraje, o. p. s.

Radomyšlská 336

386 29  STRAKONICE
Odpovědný pracovník:
ředitel: Martin Karas 

Tel.:



383 314 334
Mobil:



728 199 420





Fax:



383 380 200

e-mail:


info@dcjk.cz
martin.karas.strakonice@seznam.cz
I. Pravidla pro vedení dokumentace
Dokumentace shromažďuje veškeré dokumenty související s dítětem a jeho zák. zástupcem, které je v péči zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc. Všechny tyto dokumenty jsou důležité pro správné vyhodnocení problému dítěte a poskytnutí tak včasné, odborné a kvalitní služby.

Dokumentace je vedená v písemné a elektronické podobě. Písemné dokumenty jsou uloženy v uzamykatelné kanceláři ředitele DCJK, o.p.s. Elektronická podoba dokumentace je uložena v PC, který je zakódovaný heslem, ke kterému mají přístup pouze pověřené osoby. 
Vyřazená dokumentace je uložena v archivu a je s ní nakládáno dle skartačního řádu. Skartační řád je vnitřní předpis upravující postup při vyřazování písemností. Součástí skartačního řádu je tzv. skartační plán nebo rejstřík. Ten je v podstatě výčtem všech typů písemností, které se při poskytování služeb vytváří, ale i těch, které dostáváme. Skartační lhůty určují dobu, po kterou je daná písemnost uložena u organizace. Počítají se vždy od 1. 1. následujícího roku po roce vyřízení dané písemnosti nebo spisu. Ke každému typu písemnosti je navržena skartační lhůta. Písemnosti vznikající v souvislosti s poskytováním sociálních služeb jsou vyřazovány ve lhůtách do 5 let od skončení platnosti.
DCJK, o. p. s. zpracovává spisovou dokumentaci:
· o dětech umístěných na oddělení ZDVOP

· o zák. zástupcích na sociální rehabilitaci

· o zák. zástupcích, kterým je poskytováno základní sociální poradenství
II. Pravidla pro nahlížení do spisové dokumentace
Pracovníci a jiné osoby (studenti, externisti,…), kteří mají v rámci svých pracovních povinností přístup k osobní dokumentaci dětí/zák. zástupců, nesmí tuto dokumentaci nechávat volně ležet v prostorách zařízení. Dokumentace je pracovníkem neustále aktuálně doplňována. Pracovníkům slouží k prostudování aktuálních údajů. Po ukončení práce s dokumentací je pracovník povinen dokumentaci opět uložit na své místo a řádně ji zajistit. 
Pracovníci, kteří k výkonu svých pracovních povinností nepotřebují jednotlivé druhy dokumentace (sociální, zdravotní dokumentaci,…) nemají přístup k jednotlivým druhům dokumentace povolen.
Z hlediska ochrany osobních údajů dětí/zák. zástupců je všem osobám zařízení zakázáno dokumentaci vynášet ze zařízení, osobní či citlivé údaje o dětech/zák. zástupcích a jejich rodinách ukládat na datové nosiče jako jsou (CD, flashdisky, diskety apod.), v případě, že tyto nosiče neslouží jako povinná záloha pro potřeby zařízení. Veškerá dokumentace je vedena pracovníkem v rámci pracovní směny v zařízení. 
Dokumentace smí být ze zařízení vynesena pouze v nejnutnějších případech (na vyžádání lékaře, nebo jiného odborníka) a to vždy se souhlasem ředitele DCJK, o.p.s., nebo jím pověřenou osobou. Pověřenou osobou ke zdravotní dokumentaci je vedoucí zdrav. a ošetř. péče. Pracovník, který dokumentaci přepravuje je povinen ji řádně zabezpečit, tak, aby nedošlo k případnému úniku důvěrných informací.
V případě porušení tohoto zákazu se jedná o hrubé porušení pracovní kázně.
Žádost o nahlédnutí do spisu je možné odmítnout:

· Žádá-li neoprávněná osoba,

· je-li to v zájmu dítěte.

O odmítnutí do nahlížení do dokumentace rozhoduje ředitel DC. Kopie dokumentace provádíme bezplatně dle časových možností neprodleně zákonným zástupcům dítěte.

III.
Mlčenlivost

Každý pracovník je vázán mlčenlivostí důvěrných informací, se kterými se dostane do kontaktu a které jsou spojené s výkonem jeho povolání. Porušení mlčenlivosti je porušením pracovní kázně, což je důvodem k okamžitému rozvázání pracovního poměru. Zaměstnanec je také srozuměn s tím, že po skončení jeho pracovního poměru je stále vázán mlčenlivostí. Mlčenlivost se týká i studentů, dobrovolníku a jiných osob, které úzce spolupracují se zařízení. 
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