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Standard ¢. 6. Dokumentace o poskytovani socidlni sluzby - tisnova péce

Platnost: Od 1. 4. 2023

Uréeno: Zaméstnanctim dispecinku tisiiové péce a feditelstvi Stiediska socialnich sluzeb MC
Praha 1

Cilova skupina: Klienti tisnové péce, vetejnost

Poskytovatel od klientl socidlni sluzby vyzaduje konkrétni informace, které déle zpracovava
a eviduje. Jsou vyzadovany vzdy jen ty informace, které jsou nezbytné nutné pro bezpecné,
odborné a kvalitni poskytovani socialni sluzby. Dokumentace, ktera je o klientovi vedena, je
vzdy k dispozici klientovi, ktery ma moznost do ni kdykoli nahlédnout.

Kritérium ¢. 6.1

Zarizeni mad stanoveno, jaké osobni udaje potrebuje ziskat od uZivatelii svych sluZeb, aby
poskytované sluzby byly bezpecné, odborné a kvalitni

Kritérium ¢. 6.2.

Zarizeni zpracovdvd jen ty osobni udaje uZivateli, které jsou stanoveny jako nezbytné pro
poskytovdni bezpecnych, odbornych a kvalitnich sluZeb

e Osobni udaje veden¢ o klientovi sluzby v souvislosti s jejim poskytovanim jsou
zpracovany v nezbytné nutném rozsahu a je s nimi nakladano v souladu se zdkonem
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a s Organiza¢ni smérnici upravujici povinnost
zaméstnancll zachovavat mlcenlivost” (Organiza¢ni smérnice ¢. 7/2011), kterd definuje
povinnosti zaméstnancti pfi naklddani s divérnymi informacemi o klientech. Soucasti
smérnice je Dohoda o zachovani ml€enlivosti o diivérnych informacich a skute¢nostech.

e Sluzby TP jsou poskytovany adresné podle individualnich potteb klientii, proto nemohou
byt anonymni. O klientech peCovatelské sluzby jsou shromazd’ovany pouze osobni tdaje,
které jsou stanoveny jako nezbytné a odpovidaji souboru osobnich udaji, vypracovaného
organizaci.

Rozsah udaji, které jsou o klientech k dispozici na zikladé¢ vyplnéného dotazniku
s klientem:

a) Osobni udaje

Jméno a pfijmeni, stav, bydlisté

Datum narozeni
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b) Zdravotni udaje

Posouzeni aktudlniho zdravotniho stavu/v ptipad¢ potieby a se souhlasem klienta
Informace o pravidelné uzivanych lécich/v ptipadé potieby a se souhlasem klienta
Zdravotni pojistovna

Kontakt na osettujiciho, popt. odborného 1ékare

¢) V pripadé Zadosti o slevu z uhrad za ukony TP
Vymeér dichodu - se souhlasem klienta
Prispévek na péci — se souhlasem klienta

d) Ostatni/ v pripadé poskytovani sluzeb zdarma/
Rozhodnuti dle zakona - osvéd¢eni o odboji podle Sbirky zékonii ¢. 108/2006 § 75 odst. 2,
pismeno b), ¢), d), e) (GCastnici odboje a jejich pozistali,...).

Kritérium ¢. 6.3

Vnitini pravidla umoZhiuji uréenym pracovnikiim zafizeni efektivni vyuZivani osobnich udaji za ucelem
poskytovdni bezpecnych, odbornych a kvalitnich sluZeb

e Ve Smlouvé o poskytovani sluzby je zapracovéan souhlas klienta s evidenci jeho dat a
zachéazeni s nimi.

e Osobni udaje jsou shroméazdény pisemné ve spisech klientii a v pocitacové databazi TP.

e Osobni spisy klientl jsou ukladany na bezpe¢ném uzamykatelném miste.

e Do dokumentace miiZe nahlizet s pisemnym souhlasem klienta obsaZenym ve smlouvée —
klient, dispecerky TP, vedouci TP, zast. fed./koordinatorka PS, vedeni
organizace/poskytovatele, pracovnici OSVZ Utadu MC Praha 1.

e Osobni spisy klientlh TP a kli¢e od jejich byt jsou evidovany ¢iselnou fadou vzestupné v
pocitacové databazi a v provozni knize.

Osobni spis klienta obsahuje nasledujici dokumenty:

Zadost klienta pro zavedeni tisiiové péce

Smlouva o poskytovani tisnové péce

Souhlas GDPR:

»Informace Stfediska socialnich sluzeb o zpracovani osobnich udaju‘

»Informovany souhlas uzivatele pecovatelské sluzby s predavanim osobnich idajii a daji
zvlastnich kategorii®.

Cile individudlniho planu klienta

e Ziznamy o sluzbé klienta

Kritérium ¢. 6.4

Zarizeni vytvdFi takové podminky, aby zpracovdni osobnich udaji odpovidalo platnym obecné
zdvaznvm normdm.

e Organizace ma jmenovaného povétence pro ochranu osobnich udajt.
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e Organizace ma zpracovanou ,,Smérnici upravujici povinnost zaméstnancti zachovavat
mlcenlivost® (Organizacni smérnice €. 7/2011).

e Dle této smérnice jsou veskera data povazovana za citlivé udaje a jako s takovymi je
s nimi nakladéno, persondl je vazan zdvazkem mlcenlivosti, ktery je pisemné formulovan
v naplni prace.

Kritérium . 6.5.

Dokumenty, které jsou vedeny o sluzbdch poskytovanych jednotlivym uZivateliim, jsou po
primérenou dobu archivovdny

Osobni spisy klientli jsou archivovany oddélené 5 let po ukonceni poskytovani tisiové péce
v dispecinku TP. Vyfazovani pisemnosti - skartace se fidi podle zdkona €. 97/1974 Sb., o
archivnictvi. Ve spolupraci s ptisluSnym archivem je pfipraven tzv. skartac¢ni fad, coz je
vnitini pfedpis organizace, upravujici postup pii vyfazovani pisemnosti. Podle néj se
postupuje pfi vyrazovani starych a nepouzivanych pisemnosti. Soucasti skarta¢niho tadu je
tzv. skartacni plan, ktery pracovnice archivu kazdorocné zasild zaméstnancim (Smeérnice
o vedeni spisové sluzby; Spisovy a skarta¢ni rad).



