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Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 4 – O OCHRANĚ OSOBNÍCH ÚDAJŮ 
 

 

I.  
OBECNÁ USTANOVENÍ A VYMEZENÍ ZÁKLADNÍCH POJMŮ 

 
1. Tato vnitřní směrnice vychází zejména ze zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, 

ve znění pozdějších právních předpisů. 
 

2. Subjektem údajů je fyzická osoba, k níž se osobní nebo citlivé údaje vztahují. Správce údajů je 
každý subjekt, který určuje účel a prostředky zpracování údajů, provádí zpracování a 
odpovídá za něj. Zpracovatelem údajů je každý subjekt, který na základě zvláštního zákona 
nebo pověření správcem zpracovává údaje podle zákona o ochraně osobních údajů. 
 

3. Osobním údajem je jakákoliv informace týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů. 
Subjekt údajů se považuje za určený nebo určitelný, jestliže lze subjekt údajů přímo či 
nepřímo identifikovat zejména na základě čísla, kódu nebo jednoho či více prvků, specifických 
pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturní nebo sociální identitu. 
 

4. Citlivým údajem je jakýkoliv údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo etnickém 
původu, politických postojích, členství v odborových organizacích, náboženství a filozofickém 
přesvědčení, trestné činnosti, zdravotním stavu nebo sexuálním životě subjektu údajů. 
 

5. Zpracování údajů je jakákoli operace nebo soustava operací, které správce nebo zpracovatel 
systematicky provádějí s údaji, a to automatizovaně nebo jinými prostředky. Shromažďování 
údajů je systematický postup, jehož cílem je získání údajů za účelem jejich dalšího uložení na 
nosič informací pro jejich okamžité nebo pozdější zpracování. Uchovávání údajů je udržování 
údajů v takové podobě, která je umožňuje dále zpracovávat. 

 
II. 

PRÁVA A POVINNOSTI PŘI ZPRACOVÁNÍ ÚDAJŮ 
 

1. Centrum pro dítě a rodinu Valika (dále jen „Centrum Valika“) je povinno shromažďovat údaje 
odpovídající stanovenému účelu, v rozsahu nezbytném pro naplnění stanoveného účelu a 
pouze po dobu, která je nezbytná k účelu jejich zpracování. 
 

2. Centrum Valika shromažďuje a zpracovává údaje uživatelů (souhlas v rámci Smlouvy o 
poskytování služeb) a zaměstnanců (souhlas v rámci Pracovní smlouvy) pouze s jejich 
souhlasem. 
 

3. Zaměstnanci organizaci, popř. další spolupracující osoby, které přicházejí do styku s údaji o 
uživatelích či zaměstnancích jsou povinni zachovávat mlčenlivost o těchto údajích, a to i po 
skončení smlouvy o poskytování služeb, popř. pracovního či obdobného poměru. 
 

4. Při zpracování, přenosu a uchování údajů v elektronické podobě je každý zaměstnanec 
povinen chránit výpočetní techniku před zneužitím neoprávněnou osobou. Přístup ke spisové 
aplikaci, kde jsou uchovávány údaje, je zabezpečen ochranným vstupním heslem a 
zaměstnanci jsou povinni zachovávat mlčenlivost o vstupním heslu. 
 

5. Centrum Valika provádí likvidaci údajů, jakmile pomine účel, pro který byly údaje 
zpracovávány nebo na základě žádosti subjektu údajů podle zákona o ochraně osobních 
údajů. 
 

6. Centrum Valika vede osobní složky zaměstnanců a uživatelů v písemné i elektronické podobě. 



 
III. 

DOKUMENTY OBSAHUJÍCÍ ÚDAJE 
 

A. PERSONÁLNÍ ÚDAJE O ZAMĚSTNANCÍCH 
 

1. Veškeré písemné dokumenty o zaměstnancích jsou založeny v jejich osobních spisech. Jedná 
se zejména o osobní dotazník, listiny o dosaženém vzdělání, výpis z rejstříku trestů, osvědčení 
o školeních, potvrzení o zdravotní způsobilosti apod. Dále je v osobním spise založena 
pracovní smlouva, dohody o změně pracovní smlouvy, mzdový výměr, dohoda o hmotné 
odpovědnosti za svěřené prostředky k vyúčtování apod.  
 
Písemnosti uvedené výše v bodě A. I. jsou uloženy v uzamykatelné kartotéce. Přístup k těmto 
písemnostem má zaměstnanec, ředitel organizace, zástupce ředitele, mzdový účetní, 
kontrolní orgány. 
 
Kromě písemností uvedených výše v bodě I. jsou údaje o zaměstnancích vedeny rovněž ve 
mzdové účtárně, kde je vedena agenda příjmů zaměstnanců, mzdové a evidenční listy, 
prohlášení poplatníků k dani z příjmů, doklady prokazující nárok na odpočet daně, apod. Tyto 
písemnosti jsou uloženy v samostatných pořadačích a přístup k nim má ředitel organizace, 
zástupce ředitele, mzdový účetní, ekonom a kontrolní orgány. 
 
Údaje o zaměstnancích jsou poskytovány těmto dalším subjektům na základě plnění 
zákonných povinností: závodní lékař, úřad práce, zdravotní pojišťovny, okresní správa 
sociálního zabezpečení, finanční úřad, soud, kontrolní orgány. Ostatním subjektům na 
základě žádosti zaměstnance. 

 
B. ÚDAJE O UŽIVATELÍCH SLUŽBY 

 
1. Spis uživatele (rodiny) obsahuje zejména tyto písemnosti: Záznam z jednání se zájemcem o 
službu, Smlouvu o poskytování sociální služby, individuální plán podpory rodiny, záznamy 
z konzultací, žádosti a odpovědi na žádosti o vyjádření ke spolupráci a další dokumenty nutné 
pro kvalitní poskytování služby a další písemnosti sloužící k potvrzení naplňování cílů služby a 
uživatele. 

 
Písemnosti uvedené výše v bodě B. I. jsou uloženy v uzamykatelné kartotéce. Přístup k těmto 
písemnostem má uživatel služby, ředitel organizace, zástupce ředitele, vedoucí sociální 
služby, sociální pracovník a kontrolní orgány. 

 

IV. 
VYŘAZOVÁNÍ PÍSEMNOSTÍ 

 
1. Lhůty pro vyřazování písemností v Centru Valika a postup ve skartačním řízení je upraven 

samostatnou vnitřní směrnicí č. 3. 
 

V. 
SOUHLAS SE ZPRACOVÁNÍM OSOBNÍCH A CITLIVÝCH OSOBNÍCH ÚDAJŮ U UŽIVATELŮ 

SOCIÁLNÍCH SLUŽEB 
 

1. Uživatel služby dává Centru Valika svým podpisem souhlas se zpracováním a 
shromažďováním údajů v nezbytně nutném rozsahu. Před podpisem Smlouvy o poskytování 
služeb je zájemce srozumitelným způsobem informován o tom, k čemu budou 
shromažďované údaje použity, jak dlouho a kdo do nich bude mít právo nahlížet. 
Zájemce/Uživatel vyjadřuje souhlas se zpracováním údajů a vedením osobní dokumentace 
v písemné podobě s vlastnoručním podpisem. Vzor souhlasu je přílohou č. 1 této směrnice. 
 



2. Při jednání se zájemcem o službu a při poskytování služby jsou vyžadovány některé údaje, 
které jsou nezbytné pro její poskytování. Jedná se o: 
 
a. Údaje, které slouží k identifikaci a evidenci zájemce/uživatele – jméno a příjmení, 

bydliště, telefonní číslo, popř. e-mailová adresa 
b. Údaje, které slouží ke stvrzení, že zájemce náleží k cílové skupině – informace o dětech 

uživatele, jejich věk, bydliště, popř. další specifikace 
c. Údaje, které slouží k dojednání rozsahu a průběhu poskytování služby a k podepsání 

Smlouvy o poskytování služeb 
d. Údaje potřebné pro kontrolní orgány a orgány udělující registraci, dotace, příspěvky 

 
V průběhu poskytování služby mohou být vyžadovány po uživateli některé další údaje, které 
jsou nezbytné pro kvalitní poskytování služby. Může se jednat například o tyto údaje: údaje o 
zdravotním stavu, medikaci, psychologickém vyšetření, apod. 

 
VI. 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 1. ledna 2015.  
 
 

V Horním Slavkově dne 1. ledna 2015 
 
 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 


