Zijemee o zékladni socilni poradenstvi

Zikladni socialni poradenstvi;
poskytnuti informaci o socialni
sluzbé.

neni vyzadovin

jméno a pijment

Zaznam o ¢innostech /sluzby

Skartace po 5 letech od
posledniho datumu vioZeni
do archivu

Zajemce o socidlni sluzbu

Jednani se zajemcem o socialni
sluzbu (poskytnuti informaci o
socidlni sluzbé); zakladni socidlni
poradenstvi

Jméno a pifjmeni

Informace o bytové situaci, tidaje o zaméstnéni pfijmech a dluzich,
idaje o osobach blizkych, telefonni &slo.

Uzivatel socidlni sluzby

Poskytnuti socidlni sluzby

Jméno a prijmeni, datum narozeni,
statni pfislusnost adresa trvalého
byliste, stav, vzdélini, popis
nepfiznivé socialni situace.

Svépravnost, zdravotni stav,
invalidita.

Informace o dluzich.

Nezpracovava se

Zikon ¢. 108/2006 Sb., o
socidlnich sluzbéch

Elektronicky zéznam v
databézovém programu NPV3.

Pristup ke kazdému pocitaci je
chranén heslem. Pfistup do
databézového programu je chranén
dal$im heslem. Do databézového
programu maji ke slozkam zdjemet
o sluzbu pfistup pouze opravnéné
osoby.

Skartace po 5 letech od
posledniho datumu vioZeni
do archivu

Nezpracovivi se

[PInéni smlouvy, zakon ¢. 108/2006)
Sb., 0 socidlnich sluzbich

Elektronicky zaznam v
databézovém programu NPV3,
Osobni slozka uZivatele - papirova.

Pristup ke kazdému pocitaci v
socidlnim zafizen je chrénén
heslem. Pfistup do databazového
programu je chranén dalsim
heslem. Do databazového
programu maiji ke slozkém Zadatelii
a zivatelis pfistup pouze
opravnéné osoby. Osobni slozky
uzivatelii jsou ulozeny v
uzamykatelnjch skfinich v
kancelafich socialnich pracovniki,
Klice maji k dipozici pouze
opravnéné osoby.

pouze na ziklad€ soudniho piikazu
Policii CR nebo OSPOD

5 let od ukonceni smlouvy, poté
sedo 3 mésici osobni udaje v
listinnépodobe skartuji a v
elektronicképodobé vymazou

Zajemee o zaméstnani

Pfijimaci fizeni

Jméno a prijmeni, nejvyssi,

dosazen¢ vzdelani, dosavadni

relevantni pracovni zkusenost,
kontakt (mail, telefon)

Potvrzeni o zdravotni zpusobilosti
pro danou pozici, bezahonnost (jen

Osveédéeni o dovednostech podstatnych pro danou pracovni pozici

u lisp&ngch zdjemcii o zamé:
pred podpisem smlouvy).

pripadné dalsi . Bydliste.

Opravnény zajem spravee (pro
Gcely prijimaciho fizeni)

Osobni daje jsou vedeny v listinné
a elektronické podobe.

K osobnim tidajiim zdjemeii o
zaméstnani maji pistup pouze
zaméstnanci, ktefi jej nezbytng
potiebuji - vedouci vybérového

fizeni, Elenové vybérového fizeni a

lvedouci organizacni jednotky, kterd
prislusného zaméstnance vybira.

IV pipads netispéznych zajemcii o
Izaméstnani neprodlené po ukonéeni|
Iprijimaciho Hzeni.

Zaméstnanec

Pracovni pomér

Jméno a prijment, datum narozeni,
adresa trvalého bydliste.

Potvrzeni o zdravotni zpiisobilosti
v dané pozici, bezihonnost.

Udaje o rekvalifikaci, osvédeeni o kurzech, doklad o nejvy&im
dosazeném vzdélani, v pripadé potreby - pocet déti (odeget z dani),
rodinni pifslusnici, piipadng jiné osoby, islo uétu, dochizka do
zaméstnani, mzda, kontaktni ddaje (telefon, c-mail)

Informace o srazkich ze mzdy (napk.
Exckuce).

Za telem splnéni pravni
povinnosti spravee dle zik. &
26212006 Sb., zékonik préce, tj.

fkon prév a povinnosti
souvisejicich s pracovngpravnim
vztahem

Osobni daje jsou vedeny v listinné
a clcktronické podobé.

K osobnim tidajim zaméstnanci
‘maji pfistup pouze zaméstnanci
persondlniho a mzdového tiseku a
vedouci organizagni jednotky
prislusného zaméstnance. Osobni
udaje jsou vedeny v listinné a
elektronické forme a jsou
zabezpeceny (v elektonické forme
heslem v pocitai, v listinné formé
v uzamykatelné skini). Osobni
Udaje jsou archivovany v souladu
s prévnimi predpisy upravujicimi
socialni zabezpeceni a vedeni
daiiové a ucetni evidence.

30 let od ukongeni smlouvy, poté
se do 3 mésicti karty skartuji a
Gidaje v elekrotnické podob&
vymazou.

Dérce, sponzor

Poskytnuti daru

Jméno a prijmen, kontakt (telefon,

e-mail, pfipadn& ICO. DIC, adresa

darce apod.) - neplati pro anonymni
darce

PInéni smlouvy (darovaci smlouva)|

Osobni daje mohou byt vedeny v
listinné a elektronické podobé.

Osobni tdaje darcii jsou v poditaci
zabezpecena heslem, v listinné
podobé jsou ulozeny v
uzamykatelné skkiini v

uzamykatelné kancelafi.

Nepfedvi se

Dobrovolnik

Dobrovolnické sluzba na zakladé
smlouvy

Jméno a pijment, datum narozeni,
adresa trvalého bydlisté, kontakt
(napt. telefon, c-mail)

Zékon 198/2002 Sb. o
dobrovolnické sluzbg, plnéni
smlouvy (dobrovolnickd smlouva)

Osobni daje jsou vedeny v listinné
a elektronické podobé.

Osobni tidaje dobrovolnikii jsou v
potitaéi zabezpetena heslém, v
listinné podob jsou ulozeny v
uzamykatelné skiini v
uzamykatelné kanceldfi vedouci
organizaéni jednotky.

let, po té se do 3 mésici vymaZzou

Praktikanti/stazista

zikani praxe; praktické informace o
provozu sluzby; Gast na provozu
sluzby

Jjméno, pfijemni, datum narozeni,
Kontakt, informace o instituci, kterd|
osobu vysild

foto, video, rozhovor, dochazka

plnéni smlouvy o odborné praxi,
pisemny souhlas subjektu

Osobni daje jsou vedeny v listinné
aelektronické podobé.

Osobni tdaje rakikanti a stazista
jsou v pocitaéi zabezpetena
heslem, v listinné podobé jsou
ulozeny v uzamykatelné skini v
uzamykatelné kanceldfi vedouci
organizaéni jednotky.

let, po té se do 3 mésici vymazou

Navstévnici zafizeni

Navstéva zaiizeni

jméno a pfijment

telefonni kontakt

Oprévnény zéjem spravee, pisemny|
souhlas subjektu idaji

Osobni daje jsou vedeny v listinné
podobe.

Media

Informace pro média, Vyroeni
zpravy podava Vedouci socidlni
sluzby




LEGENDA

Polozka

Popis

Priklady

Nazev Cinnosti

nazev ¢innosti, na zakladé které jsou osobni Gdaje
zpracovavané

Zadost o poskytnuti socidlni sluzby

Vycet nezbytnych osobnich Udaju zakladnich

sada zakladnich osobnich udaju, které jsou v
ramci posuzované Cinnosti vzdy zpracovavané, u
kazdého subjektu Gdaja.

napf. u uZivatele socidlni sluzby potfebujeme

nezbytné nutné znat udaje k sepsani Smlouvy

o poskytnuti sluzby - jméno a pfijmeni, datum
narozeni, adresa trvalého bydlisté

Vycet nezbytnych osobnich Udajl zvlastnich

sada zvlastnich osobnich Gdaja, které jsou v ramci
posuzované ¢innosti vZdy zpracovdvané, u
kazdého subjektu udajl

Napf. u sluzby ndsledné péce - zavislost na
alkoholu (gambling), zdravotni omezeni u
domovd se zvlastnim reZzimem

Vycet moznych osobnich udaja zékladnich

sada osobnich tdaju, které je v ramci posuzované
¢innosti moZno zpracovavat, je to u kazdého
subjektu udajl rzné, ptidavné jméno zakladni
zde odkazuje na definici ze zakona GDPR

Napf. u uZivatel( socidlni sluzby azylového
domu mozné osobni Gdaje zakladni mohou
byt: dlivod ztraty bydleni, vztahy v rodiné,
podané Zadosti, vzdélani, zaméstnani apod.

Vycet moznych osobnich udajl zvlastnich

sada osobnich udaju, které je v ramci posuzované
¢innosti mozno zpracovavat, je to u kazdého
subjektu udajli rizné, ptidavné jméno zvlastni
zde odkazuje na definici ze zakona GDPR, kde jsou
osobnimi Udaji nazvany napf. tyto: Udaje, které
vypovidaji o rasovém ¢i etnickém plvodu,
politickych nazorech, ndboZenském vyznani ci
filozofickém presvédcéeni nebo clenstvi v
odborech, a zpracovani biometrickych Gdaja,
Udaje o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté
nebo sexualni orientaci fyzické osoby

Napft. u uZivatell socialni sluzby azylového
domu mozné osobni udaje zakladni mohou
byt: zavislosti, zdravotni stav, atd.

Subjekt adaja

jedinec anebo skupina lidi, od kterych
zpracovavame osobni Udaje

uzivatelé, zaméstnanci, dodavatelé (FO),
kontaktni osoby, rodinni pfislusnici,
navstévnici zafizeni

Ucel zpracovani

ucel na zakladé kterého je dany osobni Gidaj, nebo
skupina Udaju zpracovévéna (procesni a zakonny
zamér)

u zaméstnancl osobni Udaje potfebné k
vyplaceni pravidelné mzdy dle zékona ¢.
563/1991 Sb. Pro PaM zdkon 257/2000 Zakon
o probacni a mediacni sluzbé, pro Pristav a
ordinaci —372/2011 Zakon o zdravotnich
sluzbach. Pro ss — 108/2006 o socidlnich
sluzbach

pozor, nejedna se o taxativni
vycet, organizace si musi Udaje
doplnit samy



Popis technickych opatfeni

zpUsob evidence osobnich Udaju subjektu udaju v
organizaci/sluzbé

elektronicky zaznam v databazi poskytovatele
socidlnich sluzeb (NPV), listinna podoba ve
spisu klienta u socidlniho pracovnika

Popis bezpecnostnich a organizacnich
opatreni

Popis zajisténi osobnich udaji pfe ztratou nebo
odcizenim osobnich Udaja v elektronické i fyzické
podopbé

Napft. u uZivatell socialni sluzby azylového
domu to muze byt: Pfistup ke kazdému PC v
socialnim zafizeni je chranén heslem. Pristup
do NPV programu je chranén heslem, které je
odlisné od prvniho. Do programu NPV maji ke

slozkam Zadateld a uZivatel( pristup pouze

opravnéné osoby.

Osobni udaje preddvame

pokud osobni Udaje pfedavate jiné organizaci,
instituci, dradu, uvedte komu

V pfipadé smlouvy Individualni projekt s
krajskym uradem: Krajsky Gfad, na zdkladé
smlouvy xxxx/48.

Informace o pfipadném predani do treti
zemé

Pokud osobni Udaje predavate do zemé mimo EU.

Nepredavame.

Planovana lhita pro vymaz

udaje o archivaci a vymazu osobnich udajd po
ukonéeni smlouvy /smrti subjektu Gdaja

napt. u uZivatel( 5 let od uzavreni spisu,
pokud pocet let neupravuje smlouva s
donatorem jinak.

Poznamky

doplriujici informace k zdznamu o ¢innosti

Napf. u Zadatele o socidlni sluzbu, ktery do
sluzby nenastoupil, se osobni Udaje mazou 18
mésicl od data, kdy mél smlouvu uzavfit.

Zména a datum zmény

pokud dojde v organiza¢ni jednotce ke zméné, a
se zménami se pocita, udaje se doplni. Dllezité je
uvést ve sloupci B datum zmény, od kterého
organizacni jednotka mGze osobni Udaj
zpracovavat. Tento novy Udaj je nutno také uvézt
do Souhrn osobnich Udaju, kde budou uvedeny
podrobnosti, napf. zdkonnost zpracovani

Napf. organizacni jednotka socialni sluzba
azylového domu ve mésté xy dojde pfi své
praci k tomu, Ze potfebuje u
nékterého/nékterych uzivatell zpracovavat i
osobni Gdaj "vztah s ditétem", a doposud
tento osobni Udaj uveden ve formulafi
neméla, dopise tedy udaj do jednoho radku,
véetné vyplnéni jednotlivych sloupcd.
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