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I. Uvodni ustanoveni a pisobnost

Ugelem tohoto metodického pokynu je stanovit pravidia pro systém prace s dokumentaci o poskytovani
socialni sluzby a osobnimi Gdaji, umoznujici odborné a bezpe&né 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 socialni sluzby je soucasti naplnéni téchto kritérii
standardu kvality &. 6 podle vyhlasky ¢. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
socialnich sluzbach:

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitfni pravidla pro zpracovani, vedeni a evidenci dokumentace o
osobach, 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 sociaini

sluzby nebo na Zadost osoby;
¢) Poskytovatel ma stanovenu dobu pro uchovani dokumentace o osobé& po ukonéeni poskytovani socialni

sluzby.

Pusobnost dokumentu: Stredisko Nizkoprahové denni centrum a Nocleharna, Cs. armady 407,
Pfibram IV (dale NDC a N).

Il. Pravni Gprava vedeni dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Zplsob vedeni dokumentace o poskytovani sociélni sluzby vychazi z t&chto obecné zavaznych pravnich
predpisa:
e Zakon & 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdajl, ve znéni pozdéjsich pfedpisq;
e Zakon &. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisi;
e Vyhlaska & 505/2006 Sb., o provadéni nékterych ustanoveni zakona o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpis(;
e Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisq;
e Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daji a o volném pohybu téchto tdajt a o
zruseni smérnice 95/46/ES (dale GDPR).

Ill. Zakladni pojmy v oblasti vedeni dokumentace

o Dokumentace — kazda informace, majici charakter osobniho &i citlivého udaje, ktera je vedena ve
formé listinng, zvukové, obrazové, elektronické/digitalni apod.

o Dokumentace o poskytovani socialni sluZby - soubor v8ech materiall v pisemné nebo
elektronické podobé, které se vztahuji k tomu, jakym zplisobem, v jakém rozsahu a komu se sluzba
poskytuje.

IV. Zakladni zasady pro shromazd'ovani, zpracovani a uchovani osobnich tdaju klienta a vedeni
dokumentace o poskytovani sluzby
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1. CSZS zpracovava osobni udaje o klientech (pfipadné jim blizkych osob) a zajemcich o sluzbu
za Udelem poskytovani socialni sluzby. Shromazduji a zpracovévaji se pouze udaje odpovidajici
stanovenému ucéelu a v rozsahu nezbytném k plnéni ukoll poskytovatele;

2. Osobni Udaje se zpracovavaji v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy; subjekt osobnich 0daj
(zajemce/klient) je vZdy seznamen s informacemi o zpracovani osobnich udaji pfedevsim: pro¢
(pravni ddvod a Géel) a jaké udaje (jejich rozsah) budou o jeho osobé zpracovany, po jak dlouho
dobu budou zpracovavany, kdo a jakym zpusobem je bude zpracovévat, komu mohou byt
zpFistupnény a jaka jsou prava subjektu osobnich udajl;

3. Pracovnici poskytovatele zpracovavaji pouze pravdivé a pfesné Udaje, které ziskali v souladu se
zadkonem. Jsou povinni ové&fovat, zda jsou osobni Udaje pravdivé a piesné. Zjisti-li se,
Ze udaje jsou nepfesné ¢&i nepravdivé, neprodlené provedou opravu &i dopinéni. Nelze-li opravu
provést, udaje zlikviduji;

4, Udaje jsou zpracovavany jednak elektronicky v po¢itatovém informacnim systému a také rucné,
v podobé listinnych dokumentl. Osobni Udaje zpracovavaji a maji k nim pfistup jen urCeni
pracovnici poskytovatele. Listinna dokumentace je vedena pfehlednym zpUsobem tak, aby byly
potfebné informace shadno dohledatelné, socialni spisy vedené elektronicky v pocitatovém
informaénim programu umoz2fiuji pfehled o pribéhu sluzby jednotlivych klientd;

5. Osobni Gdaje se shromazduji pouze oteviené&, to znamena, Ze je vylou¢eno shromaZdovat (daje
pod zaminkou jiného G&elu nebo jiné cinnosti. Nesdruzuji se udaje, které byly ziskany k rozdilnym
ucellm;

6. Osobni tdaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytné nutné k ucelu jejich zpracovani, pote
se likviduji zplsobem vyluCujicim jejich zneuziti nebo mohou byt uchovany pouze
pro ucely statistické, védecké a archivnické;

7. Poskytovatel sluzby piijima takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému pfistupu
k osobnim adajtim, jejich zméné&, zniéeni a ztraté, neopravnénym pfenosdm, jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoZz i jinému jejich zneuziti. To plati i po ukoneni zpracovani
osobnich adajl.

Respektovani a ochrana prav klienta. Klient, ktery osobni tidaje poskytne za tiéelem plnéni smlouvy nebo
nezbytnych Gkonl pfed jejim uzavienim, je informovan, o tom, Ze ma kromé prav stanovenych ¢&l. €. 13
GDPR také pravo:
= na piistup k zaznamim a informacim tykajicich se jeho osoby;
= rozhodnout, které z informaci, tykajicich se jeho osoby budou dostupné teti osobé a za jakym
ucelem;
= na objasné&ni postupl pro vedeni dokumentace, vypracovavani zprav a zachazeni s nimi;
» informovani o tom, kdo a vjakém rozsahu mé& moznost nahlizet do o ném vedene
dokumentace,
= aby poskytované informace stranily jeho zajmam.

V. Anonymni evidence

Vedeni anonymni evidence znamend, Ze jsou informace o zdjemci/klientovi socialni sluzby vedeny bez
zakladnich identifikaénich znakt, jako je jméno a pfijmeni, adresa, datum narozeni apod. V praxi to
zZnamena, e se zaznamena prib&h prace s klientem stim rozdilem, Ze vdokumentaci je misto
identifikaénich osobnich udajd klienta uvedeno pouze oznaéeni ,klient* s pfifazenim Cisla.
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Vzhledem k charakteru obou sluzeb Ize k vedeni anonymni evidence klienta pfistoupit v pfipadech kdy:
e vdany okamzik je k dispozici jen minimum Gdajl o klientovi, které véak postauji k tomu, aby bylo
mozné potiebnou sluzbu/ikon bezprostfedné poskytnout;
e anonymné se zpravidla vzdy vede evidence zajemci o sluzbu a jim poskytnuté zakladni socilni
poradenstvi;
¢ klient o anonymni evidenci pfed zahajenim sluzby pracovnika NDC a N poZada;

Anonymni evidenci vedou a jsou za ni odpovédni:
e socidlni pracovnik a vedouci obou sluzeb
e pracovnici v socialnich siuzbach NDC a N

Zabezpeéeni a nahlizeni do anonymni evidence podléha obdobnym pravidlim, jako je tomu v &l IV.
Zpracovani osobnich tdajl.

VI. Zpracovani osobnich tdaji

V&eobecné zavazné postupy organizace pfi praci s osobnimi udaji a zplsoby jejich ochrany, stanovuje
vnitini pfedpis Smérnice pro nakladani s osobnimi tdaiji.

Osobni udaje pracovnici sluzby ziskavaji od zajemcl o sluzbu zpravidla prostfednictvim rozhovoru,
vypinénim ptislugnych dokumenti jiZ ve fazi jednani se zajemcem o sluzbu a zaznamu Ustni dohody o
poskytovani sluzby. Tyto informace jsou nasledné zpracovavany, doplfiovany o dalsi potfebné osobni Gdaje
i v priib&hu poskytovani sluzby za Ggelem pInéni toho, na éem se pracovnik sluzby s klientem domluvili
(pinéni astné uzaviené dohody. Individualni planovani sluzby).

Pracovnik, ktery vede jednani se zajemcem a uzavird s klientem Ustni dohodu/smiouvu, prokazatelné zajisti
seznameni klienta s Informaci o zpracovani osobnich udaju (viz. pfiloha ¢. 1 této metodiky), ktera je zarovef
soudasti formulafe Zaznamu o projednani sluzby a Gstni dohody o jejim poskytovani.

PInéni smlouvy/Gstni dohody je pravnim dlvodem pro zpracovani osobnich tdajd a neni tfeba od klienta
zadat jeho vyslovny souhlas ke zpracovani osobnich tdajil — staci tedy jen klienta informovat o zpracovan(
osobnich Udajl podie pfedchoziho odstavce.

Souhlas se zpracovanim osobnich tdajl je ale nutny v ostatnich pfipadech, kdy pro zpracovani osobnich
adajll nemame jiny pravni davod, tj. pfimo dané osobni Udaje nepotfebujeme k poskytovani sluzby. Jde
napt. o pofizovani fotografii, audiovizualnich zaznami k prezentaci innosti sluzby, muze jit o zdravotnickeé
zéznamy, lékafské zpravy, aj.

V takovych pfipadech pracovnici zajisti pisemny souhlas klienta se zpracovanim osobnich tdaji (viz.
piiloha 2 této metodiky).

Zjistované a evidované osobni udaje klienta pfi poskytovani sluzeb NDC a N jsou uvedeny v zdznamech
zpracovani (uloZzeno rovnéz u DPO a vedeni organizace).

Vil. Obsah dokumentace

Obsah dokumentace vychazi zvy$e uvedenych zasad, vede se ptiméfené typu a Cinnostem sluzby,
v souladu s potfebami poskytovatele a klienta tak, aby umoznovala kvalitni a bezpeéné poskytovani sociaini
sluzby.
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Za dokumentaci Ize pokladat kazdou informaci maijici charakter osobniho Gdaje, ktera je vedena v listinné,
zvukové, obrazové ¢&i digitalni podobé. TFidi se na:

1.

Osobni dokumentace klienta — socialni a jina spisova dokumentace, ktera obsahuje osobni Udaje
a zaznamy vztazené ke konkrétnimu klientovi. Soustfeduje se v osobni slozce klienta, jeji lenéni
a obsah stanovuje Tabulka é. 1. Clen&ni a obsah osobni dokumentace klientu, zpracovano
zvlast' pro kazdou sluzbu. Osobni dokumentace klienta se zaklada uzavienim Ustni
smlouvy/dohody o poskytnuti socialni sluzby, vede ji uréeny socialni/klicovy pracovnik, ktery
zpracovava udaje potiebné pro fadny prabéh sluzby. Slozka se vede v listinné a elektronické
podobé v PC programu.

Aktualni osobni dokumentace klientt (s platnou smilouvou) v listinné podob& jsou ulozeny
v uzamykatelné skiifice v kancelati stanoveného klic¢ového pracovnika, tento pracovnik zarover
vede dokumentaci v elektronické podobé v PC programu, kam je povinen spravné a véas
zaznamenavat prib&h poskytovani socialni sluzby a veskeré udaje pottebné pro statistické
vykazovan| podle zékona o socialnich sluzbach, pfipadné dalsich zavaznych dokument( (napt.
udaje k vykazovani efektivity sluzeb, atd). Pfi praci s osobnimi Gdaji a osobni dokumentaci klienta
se pracovnici fidi ¢lanky 1V. a VI.— XII. tohoto metodického pokynu.

Pfistup k osobni dokumentaci klienta ma v ramci sluzby vedouci NDC a N, sociaini pracovnik a
ureny kli¢ovy/socialni pracovnik. Za ugelem zastupitelnosti miZe byt osobni spis klienta sdilen a
veden zastupujicimi kli¢ovymi pracovniky. Informace o klientech jsou rovnéz pracovniky sdileny na
pfipadovych poradach a v systému pfedavani informaci.

2. Sluzebni dokumentace - obsahuje Udaje potfebné pro béZny vykon sluzby a vzajemnou

informovanost pracovnikil. Prehled jejiho obsahu, kdo ji vede, kde je uchovavana a kdo k ni ma
pfistup, stanovuje tabulka &. 2 Sluzebni dokumentace, zpracovano zvlast pro kazdou sluzbu.

Propagac¢ni - informace zvukoveho, obrazového i listinného charakteru dostupné Siroké
vefejnosti, které ukazuiji &innost poskytovatele. Zde je tfeba zajistit souhlas klienta sluzby s jejim
vyuZitim k t&mto Géeldm (viz. formulaf Souhlas se Zpracovanim osobnich Gdajt v pfiloze &. 3).

Dokumentace vedena o zaméstnancich sluzby zplsob zpracovani a uchovavani osobnich
Udajd zaméstnancich, zajemetim o praci spada do agendy personalniho oddé&leni a fidi se vnitinimi
pfedpisy poskytovatele a prislusnymi obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

K veskeré dokumentaci o poskytovani sociaini sluzby NDC a N maji v ramci CSZS a zfizovatele pristup
0soby v rozsahu jejich pravomoci a zmocnéni (vazané mi¢enlivosti) za Géelem kontroly a evaluace,
poveéfenec pro ochranu osobnich udaji, dale pak kontrolni a inspekéni organy v rozsahu jejich
pravomoci a zmocnéni.

VIil. NahliZzeni do dokumentace

Socialni pracovnik/vedouci NDC a N nebo pracovnik v socidinich sluzbach pozadani umozni pistup k
udajum, které jsou o klientovi vedeny. Osoby si z nich mohou &init vypisky a poznamky, pfipadné pfimo na
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misté kopie. Dokumentace se nesmi odnaset z kancelafe socidlniho pracovnika. O nahlédnuti do
dokumentace pracovnik NDC a N ucini zaznam.

Do dokumentace vedené o klientech sluzby NDC a N maji pravo nahliZet:

1) Ze z&kona klient sluzby, jeho zakonny zastupce nebo opatrovnik.

2) Jiné osoby na zakladé pisemného zmocnéni od osob opravné&nych 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 urci.
Souhlas se zaklada do osobni slozky klienta.

3) Ze zakona nékteré organy vefejné moci (napf. soudy, policie, kontrolni organy).

IX. MiIgenlivost a pfedavani tdaju dalSim subjektum/osobam

Podle § 100 zakona o socialnich sluzbach jsou zaméstnanci obcfi a krajl, zaméstnanci statu a zaméstnanci
poskytovatelll socialnich sluzeb povinni zachovavat mienlivost o Gdajich tykajicich se osob, kterym jsou
poskytovany socialni sluzby nebo piispévek, které se pfi své Cinnosti dozvedi.

Tato povinnost trva i po skon&eni pracovniho vztahu. Povinnosti zachovavat mi€enlivost mohou byt tyto
osoby zprostény pouze tim, v jehoZz zajmu tuto povinnost maji (napf. klient sluzby) a to pisemné s
uvedenim rozsahu a téelu. Migenlivost plati také pro fyzické osoby, které jsou poskytovateli socialnich
sluzeb nebo se jako pfizvani odbornici Géastni inspekce anebo pfi poskytovani socialnich sluzeb pusobi
jako dobrovolnici.

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

Pracovnici NDC a N tedy mohou pfedavat osobni Gidaje klientl tfetim osobam pouze na zakladé vyslovného
pisemného souhlasu klienta. V souhlasu musi byt uvedeno, o jaké udaje se jedna, za jakym ucelem, kym a
komu maiji byt informace pfedany, pkip. vymezeni doby platnosti (viz. vzor v pfiloze ¢. 2).

Bez souhlasu klientti mohou pracovnici sluzby Udaje o klientech poskytnout pouze nasledujicim subjektam:

a) Organu socialné pravni ochrany (OSPOD) — ve smyslu § 53 zak. ¢. 359/1999 Sb., o socialné pravni
ochrané déti ve zn&ni pozd&jsich pfedpisi a § 100a zak. ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve

b) Soudu - pro ugely soudniho Fizeni je kazdy povinen sdélit na dotaz skutecnosti, které maji vyznam
pro fizeni a rozhodnuti soudu, coZ stanovuje § 128 zak. €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist;

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

Ve véech téchto pripadech se sdéleni poskytuje bez zbyte¢ného odkladu pisemnou formou na zaklade
pisemné Zadosti subjektu. Tyto pisemnosti (2adost vetné odpovédi) se zakladaji do spisu klienta, klient ma
pravo se s jejich zn&nim seznamit. Poskytovani informaci policii je mozné i na zakladé osobni navstévy
policisty, ktery je povinen se prokazat sluzebnim prikazem. V tomto pfipadé je nutné, abychom obdrzeli
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kopii Gfedniho protokolu, protoze musime prokazat kdy, komu a za jakym ucelem jsme pfedali osobni udaje
zpracovavané v na$i evidenci. Zadosti o pfedavani osobnich Udaji v Zadném p¥ipadé nejsou vyfizovany na
zakladé neovéfeného telefonického dotazu.

Zaroven plati, Ze vSichni pracovnici jsou povinni zachovavat ustanoveni § 367 a § 368 zakona €. 40/2009
Sb., trestni zakon, ktera vymezuji trestné &iny, jejichZz spachani nebo dokonéeni mé pracovnik povinnost
piekazit a trestné &iny, které musi pracovnik bezodkladn& oznamit. Déle upozorfiuje na povinnost
respektovat opravné&ni policisty, nebo straznika obecni policie podie zakona &. 553/1991 Sb. o Obecni policii
a 273/2008 Sb. o Policii CR v platném znéni. Informace o pfislusnych ustanovenich téchto zakoni jsou
k nahlédnuti u vedouci sluzby.

X. Archivace osobni dokumentace

Po ukoné&eni poskytovani sluzby je pisemna i elektronicka osobni dokumentace uchovavana po dobu 10
let, po&itano od 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla ukon¢ena smlouva. Obecné se uchovani
a skartace dokumentace fidi spisovym fadem a skarta¢nim pldnem organizace.

V prabéhu ledna roku nasledujiciho po ukon&eni poskytovani sluzby se dokumentace vedené v listinné
podobé& oznati rokem, v némz bylo poskytovani sluzby ukonéeno a pfesouva se do $anonu:

e Proklienty NDC ,Vyfazena osobni dokumentace NDC r....................

e Proklienty N —,Vyfazena osobni dokumentace Nr....................
Tyto $anony se ozna&i spisovym a skartaénim znakem pro danou sluzbu a uloZi se do uzamykatelné
kartotéky ve vyclen&né mistnosti stfediska (Gtvarové spisovny/archivu).

Elektronicka dokumentace vedena v PC programu se po ukonéeni poskytovani sluzby - posledni kontakt
s klientem byl vice nez pfed 365 dny, pfesouva do slozky ,Klienti bez platné Smiouvy“. Po uplynuti
skarta¢ni doby se provede uplné odstranéni v seznamu klientt.

XII. Dal$i prava zajemce/klienta a etika v souvislosti s vedenim osobni dokumentace

Pracovnici vedou dokumentaci zpisobem vyjadfujicim objektivni skute¢nosti a fakta, nikoli subjektivni
soudy a hodnoceni, které mohu byt zavadgjici. Je nepfipustné, aby se pfipadné negativni emoce
pracovnika vigi klientovi promitaly do zaznami o jeho osobé, je nepfipustné nélepkovani klienta nebo
zd@razfiovani postizeni &i negativnich vlastnosti. Pfi vedeni zaznami o klientovi se prioritné sleduje jeho
zajem s akcentem na jeho vlastni zdroje, pokroky a silné stanky.

XIll. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zavazny pro vsechny pracovniky stfediska NDC a N, ktefi pracujf
s dokumentaci o klientech, pfip. dal$i sluZebni dokumentaci, za jeho zavedeni do praxe sluzby a
kontrolu jeho dodrzovani odpovida vedouci stfediska, ktery pfisludné pracovniky s dokumentem
prokazatelné seznami.

2. Pokyn véetné vsech jeho pfiloh je v ti§t&né podobé uloZeny u vedouciho NDC a N, v elektronické
podobé je dokument dostupny véem pracovnikiim sluzby a vedeni CSZS na webovych strankach
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www.centrumpribram.cz v zaméstnanecké sekci NDC a N. Aktualizaci na webovych strankach
zajidtuje asistentka feditele na zaklad& aktualnich podkladl pfedanych vedoucim NDC a N.

3. Kontrolu dodrzovani a zavedeni do praxe stuzby provadi z pozice poskytovatele vedouci Gsekl a
kvality sluzeb ve spolupraci s metodikem.

Centrum socidlnich a zdravotnich sluZeb mésta P¥ibram, T 318 629 057 « E: info@centrumpribram.cz - www.centrumpribram.cz
Brodska 100, 26101 P¥ibram VIII ID datavé schranky: dvdké2u « IC: 47067071 » DIC: CZ47067071



Metodicky pokyn pro vedeni dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Nizkoprahové denni centrum a Nocleharna
Strana 9 (celkem 9)

Timto svym podpisem potvrzuiji, Ze jsem byl/a seznamen/a s novelizovanym znénim Metodického pokynu
pro vedeni dokumentace pro stiedisko Nizkoprahové a denni centrum a Nocleharna

Datum

Jméno, pfijmeni pracovnika

Podpis

Centrum socialnich a zdravotnich slufeb mésta Piibram,

Brodska 100, 26101 Pfibram VI

T: 318 629 057 ~ E: info@centrumpribram.cz « www.centrumpribram.cz
ID datové schranky: dvdké2u = 1C: 47067071 « DIC: CZ47067071
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