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I. Uvodni ustanoveni

Ugelem tohoto metodického pokynu je stanovit pravidla pro systém prace s dokumentaci o poskytovani
socialni sluzby a osobnimi udaji, umoZzfujici odborné a bezpeéné poskytovani sluzby, respektujici prava
klientd. Pokyn vychazi ze specifik sluzby a postihuje jak proces ziskavani a uchovavani informaci, tak jejich
pouzivani i poskytovani tfetim osobam.

Metodicky pokyn pro vedeni dokumentace o poskytovani sociaini sluzby je souédsti naplnéni téchto kritérii
standardu kvality €. 6 podle vyhlaSky ¢&. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
sacialnich sluzbach:

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro zpracovéni, vedeni a evidenci dokumentace o
osobéach, kterym je sluzba poskytovana, v&etné pravidel pro nahlizeni do dokumentace; podle téchto
pravidel poskytovatel postupuje;

b) Poskytovatel vede anonymni evidenci jednotlivych osob v pfipadech, kdy to vyzaduje charakter socidlni
sluzby nebo na zadost osoby;

¢) Poskytovatel ma stanovenu dobu pro uchovani dokumentace o osobé po ukongeni poskytovani socialni
sluzby.

ll. Pravni Gprava vedeni dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Zplsob vedeni dokumentace o poskytovani socidlni sluzby vychazi z t&chto obecné zévaznych pravnich
pfedpist:
e Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpisd;
e Zakon €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich ptedpist;
e Vyhlaska €. 505/2006 Sb., o provadéni nékterych ustanoveni zakona o socidlnich sluzbéch, ve
znéni pozdéjSich predpisu;
e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znénf pozdéjsich pfedpisil;
e Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tGdaju a o volném pohybu téchto dajdi a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (dale GDPR).

lll. Zakladni pojmy v oblasti vedeni dokumentace

» Dokumentace — kaZda informace, majici charakter osobniho &i citlivého Gdaje, ktera je vedena ve
formé listinné, zvukové, obrazové, elektronické/digitalni apod.

» Dokumentace o poskytovani socidlni sluzby - soubor v8ech materidldl v pisemné nebo
elektronické podobé, které se vztahuji k tomu, jakym zplsobem, v jakém rozsahu a komu se sluzba
poskytuje.

IV. Zakladni zasady pro shromazd'ovani, zpracovani a uchovani osobnich tidaju klienta a vedeni
dokumentace o poskytovani sluzby

1. CSZS zpracovava osobni udaje o klientech (pfipadné jim blizkych osob) a zajemcich o sluzbu
za ucCelem poskytovani socialni sluzby. Shromazduji a zpracovavaji se pouze tdaje odpovidajici
stanovenému uéelu a v rozsahu nezbytném k plnéni ukoll poskytovatele:
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2. Osobni Udaje se zpracovavaji v souladu s platnymi pravnimi predpisy; subjekt osobnich udajh
(zajemce/klient) je vzdy sezndmen s informacemi o zpracovani osobnich Gdaji ptedeviim: proé
(pravni diivod a ucel) a jaké tdaje (jejich rozsah) budou o jeho osobé& zpracovény, po jak dlouho
dobu budou zpracovavany, kdo a jakym zplisobem je bude zpracovavat, komu mohou byt
zpfistupnény a jaka jsou prava subjektu osobnich tdaji;

3. Pracovnici poskytovatele zpracovavaji pouze pravdivé a pfesné Udaje, které ziskali v souladu se
zakonem. Jsou povinni ovéfovat, zda jsou osobni (daje pravdivé a presné. Zjisti-li se,
Ze (daje jsou nepfesné Ci nepravdivé, neprodlené provedou opravu & doplnéni. Nelze-li opravu
provést, Udaje zlikviduji;

4. Udaje jsou zpracovavany jednak elektronicky v poéitadovém informaénim systému a také rugné,
v podobé listinnych dokumentl. Osobni Udaje zpracovavaji a maji k nim pfistup jen uréeni
pracovnici poskytovatele. Listinnd dokumentace je vedena pfehlednym zplisobem tak, aby byly
potfebné informace snadno dohledatelné, socidlni spisy vedené elektronicky v po&itadovém
informagnim programu umoZziiuji pfehled o priib&hu sluzby jednotlivych klientd;

5. Osobni ddaje se shromaZduiji pouze oteviené, to znamena, Ze je vylouéeno shromazdovat Gdaje
pod zaminkou jiného Gcelu nebo jiné innosti. Nesdruzuji se Udaje, které byly ziskany k rozdilnym
ucelam;

6. Osobni Gdaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytné nutna k G&elu jejich zpracovani, poté
se likviduji zplUsobem vyluéujicim jejich zneuZiti nebo mohou byt uchovany pouze
pro ucely statistické, védecké a archivnické;

7. Poskytovatel sluzby pfijima takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému pfistupu
k osobnim udajim, jejich zméné, zniCeni a zitrdt&, neopravné&nym pienosim, jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i jinému jejich zneuziti. To plati i po ukon&eni zpracovani
osobnich Udaj.

Respektovani a ochrana prav klienta. Klient, ktery osobni tdaje poskytne za Gi&elem plnéni smlouvy nebo
nezbytnych Ukonl pfed jejim uzavienim, je informovan, o tom, Ze ma kromé& prav stanovenych ¢&l. &. 13
GDPR také pravo:
* na pfistup k zdznamdm a informacim tykajicich se jeho osoby;
* rozhodnout, které z informaci, tykajicich se jeho osoby budou dostupné tieti osobé a za jakym
ucelem;
* naobjasnéni postupll pro vedeni dokumentace, vypracovavani zprav a zachazeni s nimi;
* informovani o tom, kdo a vjakém rozsahu ma moznost nahlizet do o ném vedené
dokumentace,
* aby poskytovane informace stranily jeho zajmim.

V. Obsah dokumentace

Obsah dokumentace vychazi z vySe uvedenych zasad, vede se piiméfené typu a &innostem sluZby,
v souladu s potfebami poskytovatele a klienta tak, aby umoziiovala kvalitni a bezpe&né poskytovani socialni
sluzby.

Za dokumentaci Ize pokladat kazdou informaci majici charakter osobniho tdaje, ktera je vedena v listinng,
zvukové, obrazové ¢i digitalni podobé. Tridi se na:

1. Osobni dokumentace klienta — sociaini a jina spisova dokumentace, ktera obsahuje osobni Gidaje
a zaznamy vztazené ke konkrétnimu klientovi. Soustfeduje se v osobni sloZce klienta, jeji &lenéni
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a obsah stanovuje Tabulka &. 1. Clenéni a obsah osobni dokumentace klient AD. Osobni
dokumentace klienta se zaklada uzavienim Smlouvy o poskytnuti sociaini sluzby, vede ji uréeny
socialni/kli¢ovy pracovnik AD, ktery zpracovava tdaje potfebné pro fadny pribéh sluzby. Slozka
se vede v listinné a elektronické podobé v PC programu.

Zpusob nakladani s dokumentaci vztahujici se k jednani se zajemci o sluzbu pfed uzavienim
smlouvy

VypInéné dorucené Zadosti o poskytnuti sluzby a formuldfe Zajemci o sluzbu, se soustfeduji
v kancelafi socialnich pracovniki ve zvlastni sloZce. Formulére ,zadjemce” a zadosti se opatfi datem
vyfazeni a archivuje se v utvarové spisovné (skartaéni doby a Ihiity stanovuje spisovy a skartaéni
fad). Elektronickou evidenci odmitnutych zdjemcl pracovnici vedou zplsobem stanovenym
~Metodickym pokynem pro jednani se zajemcem o sluzbu®.

Aktudlni osobni dokumentace klientll (s platnou smlouvou) v listinné podobé& jsou ulozeny
v uzamykatelné skfifice v kancelafi stanoveného socialniho/klicového pracovnika, tento pracovnik
zarovefi vede dokumentaci v elektronické podobé v PC programu, kam je povinen spravné a véas
zaznamenavat prib&h poskytovani socidlni sluzby a veskeré udaje potiebné pro statistické
vykazovani podle zakona o socidlnich sluzbach. Pfi praci s osobnimi tidaji a osobni dokumentaci

klienta se pracovnici fidi &lanky IV. a VI.— XIl. tohoto metodického pokynu.

Pfistup k osobni dokumentaci klienta ma v ramci sluzby vedouci AD a uréeny kliéovy/socidlni
pracovnik. Za ucelem zastupitelnosti mize byt osobni spis klienta sdilen a veden zastupujicimi
klicovymi pracovniky. Informace o klientech jsou rovnéz pracovniky sdileny na pfipadovych
poradach, intervizich, supervizich.

2. Sluzebni dokumentace - obsahuje Udaje potiebné pro bézny vykon sluzby a vzajemnou
informovanost pracovnikl. Pfehled jejiho obsahu, kdo ji vede, kde je uchovavana a kdo k ni ma
pfistup, stanovuje tabulka €. 2 Sluzebni dokumentace AD.

3. Propagaéni - informace zvukového, obrazového i listinného charakteru dostupné Siroké
vefejnosti, které ukazuji ¢innost poskytovatele. Zde je tfeba zajistit souhlas klienta sluzby s jejim
vyuZitim k témto Gcellim (viz. formulaf Souhlas se zpracovanim osobnich (daji v pfiloze &. 3)

4. Dokumentace vedena o zaméstnancich sluzby zplsob zpracovani a uchovavani osobnich
Udaji zameéstnancich, zajemctim o praci spada do agendy personalniho oddéleni a fidi se vnittnimi
pfedpisy poskytovatele a pfisluSnymi obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

K veskeré dokumentaci o poskytovani socialni sluzby AD maji v ramci CSZS a zfizovatele pfistup osoby
v rozsahu jejich pravomoci a zmocnéni (vdzané mli€enlivosti) za G¢elem kontroly a evaluace, povéfenec
pro ochranu oscbnich (dajl, dédle pak kontrolni a inspekéni organy v rozsahu jejich pravomoci a
zmocnéni.
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VI. Zpracovani osobnich udaju

Vseobecné zavazné postupy organizace pii praci s osobnimi Udaji a zplsoby jejich ochrany, stanovuje
vnitini pfedpis Smérnice pro nakladani s osobnimi Udaji a Smérnice k ochrané osobnich (dajll
v kamerovych systémech.

Osobni ddaje pracovnici sluzby ziskavaji od zajemcl o sluZbu napf. prostfednictvim rozhovoru, vyplnéné
Zadosti nebo dotazniku jiz ve fazi jednani se zdjemcem o sluzbu. Tyto informace jsou nésledné
zpracovavany, dopliovany o dalsi potfebné osobni Udaje pfed zahajenim poskytovani sluzby, napf. o
informace nezbytné k uzavieni smlouvy a nasledné& pribéhu poskytovani sluzby.

Poskytovatel sluzby jako spravce osobnich Udaji v procesu jedndni se zajemcem a vramci dal$ich
nezbytnych dkoni pred uzavienim smlouvy eviduje a zpracovava osobni Gidaje subjektu Gdaja. V této fazi
pracovnik, kiery jednani se zdjemcem vede, prokazatelné zajisti pfedani Informace o zpracovani osobnich
udaju zajemci. (Pfiloha &.1.)

AD je pobytovou sluzbou, ktera se poskytuje na zakladé pisemné uzaviené smlouvy. Pinéni smlouvy je
pravnim dilvodem pro zpracovani osobnich ldaji a neni tfeba od subjektu Udajii (klienta) Zzadat jeho
vyslovny souhlas ke zpracovani osobnich tdaji. Souhlas se zpracovanim osobnich udaju je ale nutny
v ostatnich pfipadech, kdy se pfimo nejedna o pInéni vyplyvajici ze smlouvy, opravnény zajem
spravce osobnich udaju, ¢i dalsi pravni duvody, kde se zpracovani osobnich udaji bez souhlasu
subjektu udaji ve smyslu GDPR pfipousti.

V takovych pfipadech pracovnici zajisti pisemny souhlas klienta. Za spoleé¢né ubytované nezletilé déti
souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji podepisuje jejich zakonny zéstupce.

Anonymné pracovnici AD zajistuji zékladni socialni poradenstvi (v prvotni fazi jednani se zdjemcem) ;.
poskytovat informace o sluzbé& a dal$ich zdrojich pomoci. Pfi anonymni evidenci pracovnici zaznamenavaiji
pfijmeni (pokud jej klient sdéli), jinak je klient zpravidla veden jen pod pofadovym &islem kontaktu)

Zjistované a evidované osobni Udaje klienta pfi poskytovani sluzby AD jsou uvedeny v zdznamech
zpracovani (uloZzeno u DPO a vedeni organizace).

VIl. Nahlizeni do dokumentace
Do dokumentace vedené o klientech sluzby AD maji pravo nahlizet:

1) Ze zakona klient sluzby, jeho zédkonny zastupce nebo opatrovnik.

2) Jiné osoby na zakladé pisemného zmocnéni od osob opravnénych ze zakona (témi jsou klient,
jeho zakonny zastupce nebo opatrovnik) mohou do osobni dokumentace klienta nahlizet i dalsi
osoby — zde klient udéluje souhlas s pfistupem ke své dokumentaci v rozsahu, ktery sam urgi.
Souhlas se zaklada do osobni slozky klienta.

Sociaini pracovnik, pracovnik v socidlnich sluzbach nebo vedouci sluzby na pozadani umozni pfistup k
Udajdm, které jsou o klientovi vedeny. Osoby si z nich mohou ¢init vypisky a poznamky, pfipadné pfimo na
misté kopie. Dokumentace se nesmi odnaset z kancelafe socialniho pracovnika. O nahlédnuti do
dokumentace pracovnik uéini zaznam.

3) Ze zakona nékteré organy vefejné maoci (napf. soudy, policie, kontrolni organy)
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VIIl. Opatieni k zajisténi ochrany osobnich tdaji a jejich pfedavani tietim osobam

Poskytovatel sluzby AD piijima nize uvedena opatieni, aby nemohlo dojit k neopravnénému pfistupu k
osobnim udajim, jejich zméné, zni¢eni a ztrat&, neopravnénym prenosdm, jejich jinému neopravnénému
zpracovani nebo jejich jinému zneuziti. Konkrétni soubor opatieni je stanoven €. IX. Smérnice o nakladani
s osobnimi udaji, pfedevsim;

¢ Kosobnim udajim a osobnim dokumentacim klientd nebo jejich ¢asti maji pfistup jen uréeni
zaméstnanci;

e Systém pro elektronické zpracovani osobnich dat a dokumentaci pouzivaji a maji k nému ziizen
zvlastni piistup jen opravnéni pracovnici poskytovatele, a to vrozsahu odpovidajicimu jejich
opravnéni Elektronické zaznamy umoznuji ovéfit, kdy a kym byly osobni idaje zaznamenany nebo
jinak zpracovavany. Zaméstnanci majici zfizené pfistupy k elektronickym zaznamim nesmi
umoznit pfistup neopravnénym osobam;

¢ Osobni Udaje a osobni spisy vedené v listinné podobé jsou ulozené v kancelafi opravnénych
socialnich pracovnikll AD pod dvojim uzamdéenim. Vzdy po provedeni zdznam( nebo jiné prace
s osobnimi spisy klientd je pracovnik povinen spis uloZit do slozky v uzamykatelné zasuvce
kancelare. Pfi praci se spisem &i osobnimi Udaji klienta je povinen dbat na to, aby nemohlo dojit
k nahodilému pfistupu neopravnénych osob k osobnim ddajum &i jinym informacim, 1. Ze napf.
spisy nenechava voIné lezet na stole nebo jinych volné pfistupnych mistech, nevynasi osobni
dokumentace klientll ze zafizeni, aj.

IX. Migenlivost a predavani Gdaji dalSim subjektiim/osobam

Podle § 100 zékona o socialnich sluzbach jsou zaméstnanci obci a krajl, zaméstnanci statu a zaméstnanci
poskytovatell socialnich sluZzeb povinni zachovavat mi¢enlivost o Udajich tykajicich se osob, kterym jsou
poskytovany socidini sluzby nebo pfispévek, které se pfi své ginnosti dozvédi.

Tato povinnost trva i po skonéeni pracovniho vztahu. Povinnosti zachovavat mléenlivost mohou byt tyto
osoby zprostény pouze tim, v jehoZ zajmu tuto povinnost maji (napf. klient sluzby) a to pisemné s
uvedenim rozsahu a uéelu. Micenlivost plati také pro fyzické osoby, které jsou poskytovateli socidlnich
sluzeb nebo se jako pfizvani odbornici U€astni inspekce anebo pfi poskytovani socidlnich sluzeb plsobi
jako dobrovolnici.

Udaje tykajici se osob, kterym jsou poskytovany socidlni sluzby, které se pfi své &innosti dozvédi, mohou
sdélit jinym subjektim, jen stanovi-li tak zakon o socialnich sluzbach nebo jiny zédkon:

Pracovnici AD tedy mohou pfedavat osobni tdaje klientll tfetim osobdm pouze na zakladé vyslovného
pisemného souhlasu klienta. V souhlasu musi byt uvedeno, o jaké Udaje se jednd, za jakym Gcelem, kym a
komu maji byt informace pfedany, pfip. vymezeni doby platnosti (viz. vzor v pfiloze &. 2).

Bez souhlasu klienttd mohou pracovnici sluzby tdaje o klientech poskytnout pouze nasledujicim subjektiim:

a) Organu socialné pravni ochrany (OSPOD) — ve smyslu § 53 zak. ¢. 359/1999 Sb., o socialné pravni
ochrané déti ve znéni pozdé&jSich pfedpisl a § 100a zak. &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbéch, ve
znéni pozdéjsich predpis(;
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b) Soudu - pro Gcely soudniho Fizeni je kazdy povinen sdélit na dotaz skute&nosti, které maji vyznam
pro fizeni a rozhodnuti soudu, coZ stanovuje § 128 zék. &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni Fad, ve znéni
pozdéjsich predpis(;

c¢) Policii — podle § 18 a § 66 zak. ¢. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich
pfedpisll je policie opravnéna pozadovat vécnou a osobni pomoc, zejména potiebné podklady a
informace v&etné osobnich Udajd.

Ve v8ech téchto pfipadech se sdéleni poskytuje bez zbyte¢ného odkladu pisemnou formou na zakladé
pisemné zadosti subjektu. Tyto pisemnosti (Zadost vEetné odpovédi) se zakladaji do spisu klienta, klient ma
pravo se s jejich znénim seznamit. Poskytovani informaci policii je mozné i na zakladé osobni navstévy
policisty, ktery je povinen se prokézat sluzebnim prikazem. V tomto pfipadé je nutné, abychom obdrzeli
kopii ifedniho protokolu, protoZze musime prokazat kdy, komu a za jakym G¢elem jsme predali osobni Gdaje
zpracovavané v nasi evidenci. Zadosti o pfedavani osobnich Gdajll v zadném pfipadé nejsou vyfizovany na
zakladé neovéreného telefonického dotazu.

Zaroven plati, Ze vSichni pracovnici jsou povinni zachovavat ustanoveni § 367 a § 368 zakona &. 40/2009
Sb., trestni zékon, kterd vymezuji trestné &iny, jejichz spachani nebo dokongeni méa pracovnik povinnost
pfekazit a trestné Ciny, které musi pracovnik bezodkladné oznamit. Déle upozoriiuje na povinnost
respektovat opravnéni policisty, nebo straznika obecni policie podle zakona ¢. 553/1991 Sb. o Obecni policii
a 273/2008 Sb. o Policii CR v platném zné&ni. Informace o pfislusnych ustanovenich téchto zakonl jsou
k nahlédnuti u vedouci sluzby.

X. Archivace osobni dokumentace

Po ukonceni poskytovani sluzby je pisemna i elektronicka osobni dokumentace uchovavana po dobu 10
let, po&itano od 1. ledna roku néasledujiciho po roce, v némz byla ukonéena smlouva. Obecné se uchovani
a skartace dokumentace Fidi Spisovym fadem a skartaénim planem organizace.

Po ukonceni poskytovani sluzby se osobni dokumentace klienta vedena v listinné podobé oznaéi datem
ukonceni poskytovani sluzby a spisovym skartacnim znakem a pfesouva do uzamykatelné kartotéky ve
vy¢len&né mistnosti stfediska (utvarové spisovny), kde je uloZena do slozky ,Zajemci® Zadosti“.
Elektronickd dokumentace vedena v PC programu se po ukonéeni poskytovani sluzby pfesouva do slozky
.Klienti bez platné Smlouvy"“. Po uplynuti skartaéni doby se provede UpIné odstranéni v seznamu klientd.

Xl. Dalsi prava zajemce/klienta a etika v souvislosti s vedenim osobni dokumentace

Klient ma pravo podat stiznost k Uradu pro ochranu osobnich Gdajl v ptipadé, kdy se domniva, ze doslo
v souvislosti s poskytovanim osobnich a citlivych tGdaji k poruseni jeho prav nebo podat stiznost podle
pravidel pro podavani stiznosti. Ma pravo pozadovat opravu nebo doplnéni osobnich Gdajl tak, aby byly
pfesné a uplné.

Pracovnici AD vedou dokumentaci zplisobem vyjadFujicim objektivni skutecnosti a fakta, nikoli subjektivni
soudy a hodnoceni, které mohu byt zavadéjici. Je nepfipustné, aby se pfipadné negativhi emoce
pracovnika vléi klientovi promitaly do zaznamUl o jeho osobé, je nepfipustné nalepkovani klienta nebo
zddraziovani postizeni €i negativnich vlastnosti. Pfi vedeni zaznami o klientovi se prioritné sleduje jeho
zajem s akcentem na jeho vlastni zdroje, pokroky a silné stanky.
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XIl. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zavazny pro vSechny pracovniky AD, ktefi, pracuji s dokumentaci o
klientech, pfip. dali sluzebni dokumentaci, za jeho zavedeni do praxe sluzby a kontrolu jeho
dodrZovani odpovida vedouci stfediska AD, ktery pfislusné pracovniky s dokumentem prokazatelné
seznami.

2. Pokyn v€etné viech jeho pfiloh je v tisténé podobé ulozeny u vedouciho AD, v elektronické podobé&
je dokument dostupny v8em pracovnikim sluzby a vedeni CSZS na webovych strankach
www.centrumpribram.cz v zaméstnanecké sekci AD. Aktualizaci na webovych strankdch zajistuje
asistentka reditele na zakladé aktualnich podklad( predanych vedoucim AD.

3. Kontrolu dodrzovani a zavedeni do praxe sluzby provadi z pozice poskytovatele vedouci tsekll a
kvality sluzeb ve spolupraci s metodikem.
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Timto svym podpisem potvrzuiji, Ze jsem byl/a sezndmen/a s novelizovanym zn&nim Metodického pokynu
pro vedeni dokumentace o poskytovani socialni sluzby v AD (platnost od 1.5.2024)

Datum

Jmeéno, pfijmeni pracovnika

Podpis

Centrum socialnich a zdravotnich slufeb mésta Piibram,
Brodsk4 100, 26101 PFibram VIII
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