10. Pravidla o ochrané a shromazdovani osobnich udaju klientti, vedeni a evidenci
dokumentace, nahlizeni do dokumentace

PS Prose¢ shromazduje pouze ty osobni udaje klientl, které jsou potrebné k zajisténi
kvalitni a odborné péce. Zdjemce je predem informovan o povinnosti poskytnout tyto Udaje a je
také sezndmen s tim, jak je s nimi nakladano, které osoby k nim maji pfistup a rozhoduje i o tom,
kdo mlze nahlédnout do dokumentace s jeho osobnim souhlasem. Klient mize kdykoliv pozadat
soc. pracovnici nebo pecovatelku o nahlédnuti do svého spisu. Do spisu klienta mlze nahlédnout
kromé klienta pouze soc. pracovnice, ved. PS, pecovatelky, starosta a osoba, kterou klient povéfi
nahlédnutim do spisu.

Pozadované udaje pro osobni spis klienta, které jsou v tomto poradi usporadany v dokumentaci
klienta:

jméno, prijmeni, datum narozeni, adresa
jméno, pfijmeni, adresa popf. tel Cislo ¢lena rodiny, pfibuzného, na kterého se muze PS
obratit v pfipadé potreby o spolupraci

informace ze soukromého Zivota — socidlni situace, pratelé, ..

kopie Usneseni o omezeni svépravnosti — ustanoveni opatrovnika

Udaje o klientech maji své stalé misto a jsou snadno dostupné pracovnicim PS Prose€. Jsou ulozeny
v kancelafi soc. pracovnice. Pracovnice PS respektuji prava a povinnosti klientll o ochrané osobnich
Gdaja podle zak.¢. 1012000 Sh. . Vsichni pracovnici maji povinnost zachovavat mlicenlivost a jsou
pouceni o ochrané osobnich udaji. Zachovani mic¢enlivosti podepisuji pfi pfijeti vSichni pracovnici
PS Prosec a také fyzické osoby, které zastupuji pe¢ovatelky v dobé nemoci nebo dovolené.

1. Osobni spis je zaloZen pfi pfijeti klienta do PS Prosec.

2. Spis klienta u soc. pracovnice:
- zaznam z jednani se zajemcem
- Zadost o poskytovani PS-socidlni Setfeni
- Smlouva o poskytovani PS
- kopie Usneseni o omezeni svépravnosti — ustanoveni opatrovnika
- dalsi materidly — mésicni vyuctovani sluzeb

3. Spis klienta u kli¢ové pracovnice:

- osobni cile klienta

- hodnoceni sluzeb klienta

Dokumenty, které jsou vedeny o sluzbach poskytovanych klientlim, jsou archivovény dle zdkona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a podle spisového a skarta¢niho fadu skartovany po |hité 10 let od ukonceni
poskytovani PS.

Zpracovala: Stanislava Ceskova

Dne: 3. 1. 2008

Schvaleno Radou obce Prosec dne 27. 2. 2008, ucinnost od 3. 3. 2008

Urceno pro pracovnice PS a klienty PS.

Zména schvalena dne 19. 12. 2017 Radou mésta Prosec, uc¢innost od 01. 01. 2018.



