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Dokumentace o poskytovani socialni sluzby

Cilem Pecovatelské sluzby je poskytovani bezpecné, odborné a kvalitni péce. Z tohoto dlvodu povéfeni
zaméstnanci organizace shromazduji a zpracovavaji osobni a citlivé udaje o uzivatelich, které jsou nezbytné
nutné ke kvalitnimu provadéni socialni prace a poskytovani peCovatelské sluzby.

PFi zpracovani osobnich a citlivych udaji zaméstnanci dbaji na to, aby uzivatel neutrpél Ujmu na svych
pravech, zejména na pravu na zachovani lidské dustojnosti, a také dbaji na ochranu pfed neopravnénym
zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota uzivatelu.

Zpracovani osobnich udaju se Fidi zakonem €. 110 / 2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajl, ve znéni
pozdéjsich prfedpisti a Nafizenim Evropského parlamentu a rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaja
(zkracené GDPR). Zpracovani osobnich udajli je vykonavano v ramci agendy stanovené zvlastnim pravnim
pfedpisem (zakon &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, vyhlaska ¢. 505/2006 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach).

Vsichni pracovnici jsou povinni zachovavat miéenlivost ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané
osobnich udajd. Tuto ml€enlivost jsou pracovnici povinni zachovavat i v pfipadé ukon&eni pracovniho
poméru. Povinnosti zachovavat mi¢enlivost mohou byt zprodténi pouze tim, v jehoZ zajmu tuto povinnost
maji, a to pisemné s uvedenim rozsahu a ucelu. Maji dale povinnost ucinit takova opatfeni, aby nemohlo
dojit k neopravnénému nakladani s osobnimi tdaji a uniku informaci.

Osobni a citlivé udaje jsou v organizaci zabezpec€eny tak, aby se k nim nedostaly nepovolané osoby.

Pracovnici znaji vniténi pfedpisy a Fidi se jimi, jsou seznameni s vnitfnimi pfedpisy pfi vstupu do zaméstnani
a dale pfi pravidelnych Skolenich. Postup vedeni dokumentace a nakladani s ni je popsan ve vnitfnim
predpisu.

PecCovatelska sluzba ma ur€ena mista, kde jsou uloZzeny pisemné dokumenty:
- misto pro metodicka pravidla je bézné dostupné vdem pracovnikim
- misto pro ukladani pisemnych i elektronickych dokumentd, které obsahuji osobni udaje o uzivatelich
sluzby je zabezpeceno pfed zneuZitim.

Pracovisté peCovatelské péce, o.p.s. se fidi archivaénim a skartacnim fadem dle platnych zakonu.
Osobni dokumentace uzivatell sluzeb

1. Pracovisté peCovatelské pécCe vede o kazdém uzivateli jeho vlastni dokumentaci a umoznuje jim
nahlizet do své osobni dokumentace.

2. Pracovisté pelovatelské péce nevede o uzivatelich zadné zaznamy, do kterych by uzivatel nesmél
nahlédnout.

3. ZpUsob vedeni dokumentace je vécny, strucny, ale uplny. Nehodnoti dojmy a osobni nazory, pokud
nejde o citace vyroku uzivatele.
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Zpusob vedeni osobni dokumentace

1.

2.

V osobni dokumentaci v§ech uzivatell jsou zaznamy a doklady setfidény prehledné podle jednotného
zpUsobu.

Vsichni pracovnici védi, kde jsou jednotlivé udaje o uZivatelich zafazeny, jak s dokumenty maji
zachazet a fidi se podle dohodnutého zplsobu prace a dokumentaci. Kazdy pracovnik vi, které
doklady pofizuje nebo vyplfuje pravé on, a kam je uklada. Kazdy klicovy pracovnik vi, jak ma
pfedavat spolupracovnikim informace o uzivatelich, za jejichz plan sluzby on odpovida.

Pracovnici jsou pouceni a dodrzuji povinnost nepokladat osobni dokumentaci uzivateld na mista
dostupna cizi osobé a neumoznit pfistup k dokumentaci jinym osobam.

Zaznamy jsou opatfeny datem a podpisem.

Osobni Gdaje uzivatele pecovatelské sluzby

Pracovisté peCovatelské pée ma urCené osobni udaje, které shromazduje o uZivatelich.
Shromazdované osobni udaje:
= jméno a pfijmeni, pfipadné titul;

datum narozeni;

trvalé bydlisté; pfechodné bydlisté;

statni pfislusnost;

telefonni spojeni v€etné mobilniho telefonu;

informace o zbaveni nebo omezeni zpulsobilosti k pravnim Ukonum uzivatele a osobé opatrovnika;
informace o pfiznani mimofradnych vyhod — neni povinné (ZTP);

udaje o rodiné uzivatele (jméno a pfijmeni, bydlisté, stav a telefonni a e-mailové spojeni);

jméno, pfijmeni a vztah k uzivateli v pfipadé blizkych osob

udaje o vyuzivani jinych socialnich sluzeb ze strany uzivatele (v minulosti i v sou€asnosti);

udaje o pfiznanych davkach uzivatele — neni povinné (pfispévek na péci, pfidavek na dité);

udaje o zpusobu platby uhrady za péci (bankovni spojeni uzivatele);

informace o zdravotnim stavu uzivatele (diagnéza postizeni i nemoci, omezeni z nich plynouci, udaje o

uzivanych lécich, informace o Iékafich poskytujicich uzivateli zdravotni péci);
= zakladni oCekavani uzZivatele od socialni sluzby, jeho pozadavky, schopnosti a dovednosti, zvyky a zajmy;
* Udaje o majetku uzivatele (v pfipadé, Ze je soucasti sjednanych sluzeb i pomoc s jeho spravou nebo
uschovou);
* (daje o prlbéhu sjednané socialni sluzby (individualni plany, hodnoceni atd.).

Souhlas uzivatele sluzby se zajiStovanim, zpracovanim a ukladanim jeho osobnich udaju ma pecovatelska
sluzba pisemné ve Smlouvé o poskytovani sluzby uzivatele. Pracovnik, ktery podpis souhlasu ziskal je
povinen uzivatele srozumitelné seznamit s tim, které udaje pecCovatelska sluzba shromazduje a jak s nimi
zachazi.

Pokud béhem aktualizace osobnich planu sluzby uzivatelim sdéli pracovnikiim dalSi pfipadné i citlivé osobni
udaje, které pracovnici pouziji pfi poskytovani sluzby, uzivatel vzdy tuto aktualizaci individualniho planu
podepiSe. Uzivatellv podpis u zapisu v individualnim planu nahrazuje formalni souhlas se zpracovanim zde
uvedeného osobniho udaje.

Platnost: od 1.7.2023
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