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ZÁZNAM O ČINNOSTECH 

Které osobní údaje a za jakým účelem zpracováváme? 

 

 

Zájemce o službu  

Výčet nezbytných údajů: 

 jméno a příjmení 
 rok narození 
 popis nepříznivé sociální situace, 
 popis oblasti (cíle spolupráce), ve které zájemce potřebuje podporu sociální služby 
 finanční situace (druh a výše příjmu) 
 zdravotní stav  
 státní občanství  
 telefonní číslo 
 případné pohledávky k poskytovateli tréninkových bytů společnosti Heimstaden 

Důvod zpracování: 

 posouzení žádosti, zda zájemce spadá do cílové skupiny služby 
 forma hrazení ubytování 
 služba není bezbariérová 
 povinnost hlášení pobytu cizince do systému Ubyport Cizinecké policie 
 podmínky schválení vstupní lustrace společnosti Heimstaden 

Účel zpracování:  

 zákon č. 108/2006 Sb. o sociálních službách 

Forma zpracování:  

 elektronicky v databázovém programu NPV3 
 elektronicky v databázovém programu Ubyport 
 elektronicky s písemným souhlasem zájemce 

Bezpečnostní opatření:  

 počítač, program NPV3, program Ubyport jsou zvlášť chráněny heslem pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 5 let 
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Přístup k osobním údajům: 

 sociální pracovník, pracovník v sociálních službách, vedoucí sociální služby, oblastní metodik, 
ředitel. 

 

Klient služby  

Výčet nezbytných údajů:  

 adresa trvalého bydliště 
 jméno a příjmení 

 datum a rok narození (rodné číslo u cizince) 
 adresa trvalého bydliště 
 popis nepříznivé sociální situace, 
 popis oblasti (cíle spolupráce), ve které zájemce potřebuje podporu sociální služby 
 finanční situace (druh a výše příjmu) 
 zdravotní stav  
 státní občanství  
 telefonní číslo 
 případné pohledávky k poskytovateli tréninkových bytů společnosti Heimstaden 

Výčet doplňujících údajů v průběhu poskytování služby:  

 vzdělání 
 rodinný stav 
 finanční pohledávky 
 beztrestnost 

Důvod zpracování:  

 poskytování sociální služby 

Účel zpracování: 

 zákon č 108/2006 Sb. o sociálních službách 

 

Forma zpracování: 

 elektronicky v programu NPV3 
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Bezpečnostní opatření: 

 počítač i program NPV3 jsou zvlášť chráněny heslem pouze pro přístup oprávněných osob 

Doba archivace:  

 5 let. V případě projektů EU 10 let. 

Přístup k osobním údajům: 

 sociální pracovník, pracovník v sociálních službách, vedoucí sociální služby, oblastní metodik, 
ředitel. 

Stížností od klientů mohou vidět pouze zaměstnanci pověřeni řešením stížnosti (vedoucí služby, 

ředitel). 

Právní předpisy, které upravují povinnost vyhovět orgánům činným v trestním řízení (Policie ČR, 

Státní zastupitelství, soud) v případech, kdy žádají o poskytnutí informace: 

 Zákon č. 273/2008, o Policii ČR, § 18 (vyžadování pomoci od osob a orgánů), § 61 (podání 
vysvětlení). 

 Zákon č. 141/1961 Sb., o trestním řízení soudním (trestní řád), § 8 (součinnost státních or-
gánů, fyzických a právnických osob). 

Zpracováváme s písemným souhlasem také případné fotky a videa klientů za účelem propagace 

služby.  

Pro rozhovor s klientem pro článek v médiích je nutný písemný souhlas a uvedení, kde bude 

článek zveřejněn. 
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Zájemce o zaměstnání 

Výčet údajů: 

 jméno, příjmení, kontakt 
 nejvyšší ukončené vzdělání 
 potvrzení o zdravotní způsobilosti (u již vybraného zájemce těsně před nástupem do pracov-

ního poměru) 
 osvědčení a oprávnění k výkonu dané pozice 

Důvod zpracování:  

 přijímací řízení 

Účel zpracování: 

 oprávněný zájem správce pro účely přijímacího řízení 

Forma zpracování:  

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 neprodleně po skončení výběrového řízení, (v případě nevybraného zájemce, který vyjádří 
souhlas s uchováním dokumentů max. tři roky) 

Přístup k osobním údajům:   

 přímý nadřízený dané pozice, členové výběrové komise.  
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Zaměstnanec 

Výčet údajů:   

 jméno, příjmení, datum narození, rodné číslo, adresa trvalého pobytu, adresa bydliště 
 potvrzení o zdravotní způsobilosti, rozhodnutí o invaliditě/ZTP 
 doklad o vzdělání, o další kvalifikaci, osvědčení a oprávnění k výkonu dané pozice 
 číslo bankovního účtu, telefonní číslo, e-mail 
 jména rodinných příslušníků, popř. jiných osob v péči (děti, manžel/ka, druh/žka, ...) 
 výše mzdy, exekuce, insolvence, zdravotní pojišťovna 
 údaje z rejstříku trestu 

Důvod zpracování: 

 pracovní poměr 

Účel zpracování: 

 splnění právní povinnosti správce dle zák. práce 262/2006 Sb. 

Forma zpracování:  

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 OJ jeden rok, poté ústředí AS 30 let 

Přístup k osobním údajům:  

 přímý nadřízený, zástupce přímého nadřízeného, ředitel OJ, účetní OJ, zaměstnanci perso-
nálního a mzdového oddělení ústředí AS 
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Fotografie za účelem propagace AS nevyžaduje souhlas, jde o legitimní a oprávněný zájem 

zaměstnavatele. Fotografie z firemního večírku jsou záležitostí ochrany soukromí, vyžadují ústní 

souhlas.  

Dárce, sponzor 

Výčet údajů: 

 jméno, příjmení/název společnosti, kontaktní údaje (neplatí u anonymního dárce) 

Důvod zpracování:  

 poskytnutí daru 

Účel zpracování: 

 plnění podmínek smlouvy 

Forma zpracování: 

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 5 let 

Přístup k osobním údajům: 

 vedoucí sociální služby, zástupce vedoucího sociální služby, účetní OJ, ředitel OJ.  
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Dobrovolník 

Výčet údajů: 

 jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého pobytu 
 kontakt (telefon, e-mail) 
 údaje z rejstříku trestu 

Důvod zpracování: 

 výkon dobrovolnické činnosti. 

Účel zpracování: 

 zákon 198/2002 Sb. o dobrovolnické službě, plnění dobrovolnické smlouvy. 

Forma zpracování: 

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 5 let 

Přístup k osobním údajům: 

 vedoucí sociální služby, kontaktní pracovník, koordinátor projektu 
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Student, stážista, praktikant 

Výčet údajů: 

 jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého pobytu 
 kontakt (telefon, e-mail) 

Důvod zpracování: 

 výkon činnosti spojené se vzděláváním 

Účel zpracování: 

 zákon 198/2002 Sb. o dobrovolnické službě, plnění dobrovolnické smlouvy. 

Forma zpracování: 

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 5 let 

Přístup k osobním údajům: 

 vedoucí sociální služby, kontaktní pracovník, koordinátor projektu 
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Pracovník veřejné služby 

Výčet údajů: 

 jméno, příjmení, datum narození 
 adresa trvalého pobytu 
 adresa bydliště 
 kontakt (telefon, e-mail) 

Důvod zpracování: 

 výkon veřejné služby 

Účel zpracování: 

 zákon o pomoci v hmotné nouzi (zákon č. 111/2006 Sb.), plnění smlouvy o výkonu veřejné 
služby 

Forma zpracování: 

 elektronicky i písemně 

Bezpečnostní opatření: 

 počítač je chráněn heslem, písemnosti uloženy v uzamykatelných skříních pouze pro přístup 
oprávněných osob 

Doba archivace: 

 5 let 

Přístup k osobním údajům: 

 vedoucí sociální služby, pověřený sociální pracovník, provozní/účetní 


