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Zapis ze skupinové konzultace ¢. 4/8

Aktivita: Skupinova konzultace na téma Dokumentace v socialni sluzbé, archivace, skartace
Datum: 18. bfezna 2014

Misto: Krajsky ufad Kralovéhradeckého kraje, mistnost P1.412 Frantiska Kupky

Zapsal/a: Mgr. Lenka Kulichova

U&astni: Pavel Provaznik (Pé&e o dudevni zdravi, Rychnov nad Knéinou), Katefina Dostalova
(Romodrom o.p.s.), Monika Smotlachova (Obcanské sdruzeni Salinger, KC Prazska), Gabriela
Lepkova, Eva Mecnerova (Prostor pro o.s., Klidek, Klubik)

Konzultantka pred planovanou konzultaci rozeslala prihlasenym poskytovatelim otazky pro pfipravu
na probirané téma.

Zadané otdzky:

Jakou dokumentace ve své sluzbé vedete (prioritné potfebnou pro préci s klienty a tykajici se
klientd)?

V jaké formé?
Jaké sluzby evidujete, k ¢emu vam evidence slouzi?

Mate archivacni a skartacni rad?

Vystupy:

Dokumentace ve sluzbé
Romodrom
- dokumentaci vedou v el. a pap. podobé

- zavedena slozka klienta, kde jsou veskeré informace — souhlas s fotografiemi, informace od
navaznych instituci, smlouva, IP, dikazy ke komunikacemi s ostatnimi institucemi ve prospéch klienta
(emailova, papirova korespondence), déle kratka graf — ,,cesta klienta skrz sluzbu” — prehled pro
pracovniky, ktefi by v pfipadé nutnosti prebirali klienta (zména klicového pracovnika, odchod
zaméstnance apod.) — rychlé zorientovani se, co uz se s klientem udélalo, co ¢eka

Salinger

- podobné jako v Romodromu — dokumentace el. a papirova, také slozka
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- pfedavani informaci mezi Salingerem a dalsi organizaci (napf. Skola, OSPOD apod.) — chtéji souhlas
klienta — na instituci — konkrétné a kdyz to Ize, pak i konkrétné na zastupujici osobu

- dany souhlas lze vzit zpét nebo i rozsitit po dohodé s klientem
Prostor pro
- klienti maji svou slozku (stejné jako u pfedchozich organizaci)

- otazkou pro né zlstava, zda si uchovavat i napr. posudky, které se souhlasem klienta napf. dostavaji
od jinych instituci — zbyteéné je informace zatézuji

Péce o dus. zdravi

- papirova forma dokumentace — smlouva, souhlas klienta, vyhodnocovani 4 oblasti u klienta,
korespondence ve prospéch klienta

- jejich zkuSenosti — nevyzadané informace neuchovavaji, to stejné i u neovérenych info — také je
nadmira informaci zatéZovala, hodné fesili na supervizi

- vyZaduji od klienta souhlas — jaké informace a v jaké m rozsahu (konkrétné) a komu (jmenovité)
mohou sdélovat, jejich dobrou praxi je, ze i pfed planovanou komunikaci se znovu u klienta ujisti, zda
souhlas plati. Klient mdzZe souhlas kdykoli odvolat, zUZit nebo rozsifit.

Pfeddvani klient(i a informaci o nich v tymu

- Romodrom — otazka, co je zatéz (administrativa) a co naopak dllezZité pro udrZeni kontinuity prace
s danym klientem — vytvoreni grafu ,,cesta klienta ve sluzbé”, sluzba je celokrajska, neni mozné
svolavat cely tym

- Salinger — pravidelné schlizky celého tymu nad IP klientd, predavani zkusenosti

- Péce o dus. zdravi — tym sdili info o aktudlnich klientech na poradach a 1x mési¢né probiraji vSechny
klienty

- Prostor pro — také pravidelné intervize nad IP klientd

Archivace, skartace dokumentace
- diskuze vsech ucastnikd nad Ih(itami, které musime dodrZovat pfi cerpani financi z EU

- dale archivace klientd — InGty rGzné — dle nastaveni termind, kdy klient aktivni X neaktivni X
ukoncena spoluprace

- zkusenosti Géastnikd s kontrolami ¢erpéani dotaci z EU

- vystup — dulleZité predevsim respektovani Ihit archivace dle smluv s poskytovateli grant(l a dotaci a
dale dle vnitfnich smérnic sluzby
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Otazka pro konzultantku — existuje pfimo predpis nebo nafizeni, jak vlastné ma vypadat archiv, jaké
ma splfiiovat podminky? M3 existovat také pfimo ,funkce archivare?” Konzultantka zjisténé
informace zasle pred dalsi konzultaci jako vystup.

Téma na pristi setkani:
Propagace sluzby. Ddvdme o sobé efektivné védét?

Pristi setkani: 6. kvétna 2014
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