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Pouzivané zkratky

¢. j. = cislo jednaci

DnB = doplatek na bydleni

GDPR = General Data Protection Regulation = nafizeni Evropského parlamentu a Rady

2016/679 ze dne 27. dubna 2016, ucinnost 25. kvétna 2018

JIS = Jednotny informacni systém, ve kterém vedou zdznamy socialni pracovnici obci podle
§ 64 odst. 3 zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi a podle § 93a odst. 2 zéko-
na ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

MPSV = Ministerstvo prace a socialnich véci CR

NSS = neptizniva socialni situace

OP = obcansky prikaz

OU = obecni ufad

ORP = obec s rozsitenou plsobnosti, téz obec Ill. typu

PnP = pfispévek na péci

PnZ = ptispévek na zivobyti

POU = obec s povéfenym obecnim Gfadem, téz obec II. typu

SK = socidlni pracovnik vykonavajici ¢innosti dle § 92 pism. b) ZSS

SP = socidlni pracovnik vykonavajici ¢innosti dle ZSS a ZHN

SPOD = socialné pravni ochrana déti, resp. ¢innosti, které jsou upraveny zakonem ¢. 359/1999

Sb., 0 socidlné-pravni ochrané déti

SR = zé&kon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, pozdéjiich predpis(i

SSL = socialni sluzba

SS = socidlni $etfeni (oznaceni ¢innosti SP, ktery zpravidla v pfirozeném prostiedi klienta pro-
vadi mapovani potifeb a posuzuje jeho socialni situaci)

SZA = Standardizovany zdznam anonymniho klienta

SZSP = Standardizovany zaznam socidlniho pracovnika obce Il. a lll. typu, ktery je veden

v Jednotném informacnim systému (JIS) — provozovatelem je OKsystém

UP = Ufad préace

VTOS = osoba ve vykonu trestu odnéti svobody

ZHN = zakon ¢. 111/ 2006 Sb. o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpisu

ZSS = zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist



1 Postup pro vedeni zaznamu v JIS

Socidlni pracovnici obci Il. a lll. typu maji povinnost vést zdznamy o socialni praci, jez se podle
§ 64 odst. 3 zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, a podle § 93a odst. 2 zakona
¢.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, vedou ve formé SZSP (vyhlaska ¢. 332/2013 Sb., o vzoru
SZSP), ktery je soucasti JIS.

Vzhledem k tomu, Ze SP ma ke zpracovani osobnich udaji a udaji spadajicich do zvlastni
kategorie osobnich udaji zadkonny podklad dle ¢l. 6 odst. 1 pism. €) GDPR a zaroven ma za-
konnou povinnost vést/zpracovavat zaznamy v JIS, neni potfeba souhlasu klienta se zpraco-
vanim téchto udaja v JIS. Nicméné SP by mél informovat klienta o tom, jaké kategorie udajt
o jeho osobé zpracovava, z jakého divodu atd. Informovani klienta mdize probéhnout napf.:

- v rdamci dokumentu Ufadu Zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich Udaja, ktery je
zverejnén vsem (a to i potenciondalnim) klientm - blize viz Doporuceny postup MPSV
¢.2/2018 - Kodex chovani ve smyslu ¢l. 40 Obecného nafizeni o ochrané osobnich uda-
ju — GDPR pro potieby vykonu socidlni politiky (https://www.mpsv.cz/cs/13916)

- formou pisemné informace, kterd mize byt:
« zverejnéna na webovych strdnkdch mésta pfislusného odboru
+ umisténa na nasténce v prostoru, kde klienti mohou ¢ekat na SP
« k dispozici na stole, u kterého probiha intervence SP s klientem

« Ustné pii zahdjeni socialni prace s klientem. Skutec¢nost, ze byl klient informovén
ve smyslu GDPR, poznamené SP do SZSP.

SP je vazan micenlivosti podle § 55 ZHN a § 100 ZSS, mize Udaje klienta predat bez jeho sou-
hlasu jen osobam a subjekttm, které k tomu maji opravnéni ze zakona. Dalsim osobam muze
predat Udaje klienta pouze s jeho pisemnym souhlasem (viz Pfilohy, vzor 3.1).

Pozn.: Co se tyka udaju o tietich osobach (osobni idaje o rodinnych ptislusnicich, popf. o dal-
sich osobdch blizkych klientovi) v SZSP i v pisemném spise SP, je mozné vést je bez souhlasu,
protoze jsou to Udaje poskytnuté dobrovolné klientem a jsou vedeny zakonnym zplsobem
a ze zdkonného dlivodu. SP je doporu¢ovano minimalizovat osobni Udaje v zdznamech o so-
cialni praci.

Se SZSP pracuji SP obci II. a Ill., SP krajskych Gfadd a SP Gradu prace, ktefi maji povinnost
vést zdznamy v JIS ze zdkona. UzZivatelskou priruc¢ku Ize dohledat na webovych strankéach:
https://www.mpsv.cz/web/cz/szsp

11 Vedeni jednorazovych anonymnich zaznamu

Forma vedeni jednorazovych anonymnich zaznamu (SZA) se pouZije pro zaznam depistaze
(blize viz kapitola 1.3), jednorazové intervence provedené osobni, telefonickou pfipadné
pisemnou formou; zpravidla se bude jednat o zakladni socialni poradenstvi, kdy klient neni
SP zndm, kdy se jednd o cizince bez rodného Cisla ¢i osobu bez identifika¢nich Gdajd. Pokud
pfijde klient za SP poprvé, a klient nechce napt. uvést osobni tdaje, Ize nejprve vytvorit SZA,
a az pfi dalsim setkani s klientem Ize klienta ,od-anonymnit” - vyplnit v SZA jeho identifika¢ni
Udaje a ze SZA klienta se stane neanonymni SZSP (blize viz kapitola 1.1, pism. B). Do SZA za-
pisujeme depistaze a intervence s klientem, tj. s tim, komu poskytujeme pomoc.

A. Postup pro vypInéni anonymniho zdznamu klienta

PFi vyplriovani SZA se postupné vyplniuji tato pole:

Obdobi SZ od - vybrat datum jednorazové intervence

Obdobi SZ do - vybrat datum - v pfipadé jednordzové intervence, kdy se klient pravdépo-
dobné nevrati, bude datum stejné

Evidencni cislo - napt. ¢islo poradi

Oznaceni klienta - popis i pfezdivka, pfipadné Ize uvést jméno klienta, pokud je SP zndmo

8 Priklad: Jana M., dlouhé hnédé viasy, bryle, stfedni vék
Poznamka - napf. uvést jiny udaj k jednodussi orientaci — napf. uréeni cilové skupiny klienta

V poli Seznam intervenci vypliujeme:
Kontakt — uvést kde a jakou formou kontakt probéhl

8 Pfiklad: MeU - telefonicky / ubytovna XY - osobné

Datum realizace — uvést datum intervence
Popis realizace — z néhoz by mélo byt zfejmé:

1. Zjisténi, v jaké situaci se klient nachazi, v jakych oblastech potiebuje pfipadné po-
moc ¢i podporu.

2. Jaké informace byly klientovi poskytnuty? Kam byl klient odeslan? Jaké byly preda-
ny kontakty? Byl kontakt pfimo zprostiedkovan?

8 P¥iklad: Zena asi 65 let ve starobnim dtichodu, md matku v nemocnici, kterou budou propoustét,
nevi, jak ji md zajistit péci. Pani chodi do zaméstndni, jeji manZel rovnéz, navic oba bydli v jiném
meésté neZ matka. Bylo zjisténo, Zze matka bydli sama v Hornim Jeleni. Pani bylo vysvétleno, co po-
skytuje pecovatelskd sluzba, byly ji preddny kontakty na PS v Hornim Jeleni — SKP-Centrum a sdé-
leny zdkladni informace o mozZnosti poddni Zddosti o PnP. Zdroven byla poskytnuta informace
o nabidce dalsi pomoci socidlniho pracovnika.

Casova naroénost — uvést dobu trvéani intervence a pro Uplnost uvést piesny ¢as

@8 Priklad: 40 minut, 14:20-15:00 hod.
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B. Postup pfevedeni anonymniho klienta na neanonymniho

V okamziku, kdy pujde o opakované navstévy jednoho anonymniho klienta, je zde pfedpo-
klad dalsi spoluprace, klient uvede své identifikacni Gdaje, je mozné prevést SZA tohoto ano-
nymniho klienta v JIS na neanonymni SZSP.

SP bude postupovat tak, Ze si otevie SZA, klikne na prvni ikonu zleva g"- kde se otevie okno
Vybér fyzické osoby - sem SP zapise identifika¢ni Udaje klienta. Pokud je klient jiz v systému,
potvrdi SP vybrané identifika¢ni Udaje, pokud ne, zad4 osobu nové pies ikonu s hvézdickou
Novy zaznam [ 77]

Nasledné potvrdi OK a klient v SZA se pfipoji k zaznamu SZSP.

U klienta bude v SZSP poznamka, ze klient byl pldvodné anonymni.
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1.2 Postup pro vedeni SZSP u dlouhodobych klienti

Neanonymni osoba ma pfidéleno svoje IK a tato osoba je vyhleddna v kontrolnim registru
klientd MPSV (KRK) anebo je do KRK nové zaevidovana. Kazdy klient mdze mit otevien jeden
SZSP s nezadanym koncem obdobi, pfestoze s nim pracuje vice SP.

DO SZSP se postupné vyplnuji tato pole:

Zabezpeceni klienta, kde se zaznamenaji informace (ddchod, davky, nezaopatienost, ...),
které jsou zndmy a pokud je potieba tyto udaje zjistovat.

Cilova skupina, kde klienta zafadime do cilové skupiny podle jeho problému

Naptiklad: osoba se zdravotnim postizenim md financni problémy, tak bude zarazena do skupiny
8 Nezaméstnani a osoby s materidlnimi problémy — coZ bude hlavni cilovd skupina, podskupina za-
dluZeni. Pokud se fesijesté dalsi problém, muze byt v jednom rddku uvedeno do Upresnéni zarazeni

do dalsi cilové skupiny.

V praxi dochazi k situacim, kdy jeden klient mGze byt v priibéhu socialni prace zarazen do vice
cilovych skupin, nebot muize fesit vice problémd.



Pozn.: Pokud dojde ke zméné problému klienta v témze roce, a dojde k zafazeni klienta do

vice cilovych skupin podle feSeného problému, nastava problém pfi vyplfiovani statistického
vykazu V26. Tohoto klienta mGzeme ve statistice zohlednit pouze 1x, a to témito zplsoby

- klient bude ve statistice uveden v té cilové skupiné, do které byl zafazen delsi ka-
lendaini obdobi - Pr:: od ledna do zdri bude SP fesit s klientem zajisténi bydleni, od fijna do
prosince s nim bude resit zajisténi péce -> ve vykazu V26 bude klient zapocitdn do kategorie
osob nachdzejicich se v nejistém ¢i neadekvdtnim bydleni

- klient bude ve statistice uveden v té cilové skuping, ve které je zafazen k 31. 12. da-
ného kalendafniho roku - Pr.: od ledna do zdri bude SP fesit s klientem zajisténi bydleni, od
fijna do prosince s nim bude resit zajisténi péce > ve vykazu V26 bude klient zapocitdn napr.
do kategorie osob se zdravotnim postiZzenim nebo dusevnim onemocnénim

- klient bude ve statistice s ohledem na kumulaci problému uveden v cilové skupiné
jiné — P.: od ledna do zdii bude SP fesit s klientem zajisténi bydleni, od fijna do prosince s nim
bude resit zajisténi péce > ve vykazu V26 bude klient zapocitdn napr. do kategorie dalsi sku-
piny osob neuvedené vyse

Zivotni situace, kterd je rozdélena do vice poli, coz neni zcela pfehledné, proto je mozné po-
tfebné informace zaznamenat do jednoho pole najednou:
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Napf. je mozné vse uvést do pole Vychozi situace, kde bude uvedeno i to, co vyzaduji ostatni
pole (Charakteristika osoby, Charakteristika problémd, Intervence pfed zahdjenim spoluprace
s Ufadem):

a) poucenive smyslu GDPR
b) zda klient pfichazi sam nebo byl doporu¢en pracovnikem UP & nékym jinym (bytovy

podnik) nebo byl vyhledan pfi depistaze a zda socidlni prace s klientem byla zahajena na
podnét ufadu prace, tj. rozliseni toho, zda se jedna o SP ve smyslu pomoci nebo kontroly.

A

¢) zda ma klient opatrovnika, podpurce (§ 45-48 OZ) nebo zastupce z fad ¢lentd domac-
nosti (§ 49-54 OZ) v¢etné jména o kontaktu na tyto osoby.

d) popis nepfiznivé socidlni situace, ktery zahrnuje:

a. popis toho, s ¢im klient pfichazi, co od SP ocekava

b. zjisténi, zda klient soucasnou situaci jiz s nékym konzultoval, poznamena se,
zda je informace pfimo od klienta nebo z jiného zdroje, napf. poskytovatel soci-
alni sluzby, UP, OSPOD, lékat, psycholog, PCR atd.

c. informace o zmapovanych potiebach klienta, aby se situace klienta fesila kom-
plexné. SP je odbornik na posouzeni socidlni situace klienta, pficemz vystupy ze
zmapovani potieb zapiSe SP obce do SZSP. Zde by méla byt popséna stavajici
situace, aby bylo pozdéji zfejmé, jak se situace po intervencich SP obce zménila.

d. informace o moznych zdrojich pomoci, rovnéz je vhodné poznamenat si jména
a kontakty dalSich osob, kterym klient dlivéfuje, které by mohly byt zapojeny
do fedeni klientovy situace. Pfipadné uvést (dle feSeného problému) jména
ny - zda rodina chce X nechce pomoci ¢i pecovat; miize X nemuize pecovat;
umi X neumi pecovat atd.

Ptiklad: Pan Vomdcka byl informovdn ve smyslu GDPR o zplisobu a tcelu zpracovdnijeho tdaji v JIS za
ucelem vykonu socidlni prdce, rovnéz byl sezndmen se svym prdvem nahlizeni do zdznamd, které jsou
o ném vedeny. Klient byl kontaktovdn SP, ktery byl upozornén bytovym podnikem, nebot pan Vomdcka
bydlis rodinou (manZelka a 2 déti - 14 let a 8 let) v méstském byté, a jiz 5 mésicti md dluh na ndjemném
ve vysi 16.000 K¢. Pan Vomdcka uvddi, Ze md dluh na ndjemném, ktery nemd z ceho zaplatit, rovnéz md
dluh na elekttiné ve vysi 6.000 K¢, ddle md nedoplatek u mésta na poplatku za svoz komundiniho odpa-
du ve vysi 900 K¢. Nyni mu hrozi vystéhovdni z ddvodu neplaceni ndjmu. Svou situaci s nikym doposud
neresil. Pan Vomdcka je nezaméstnany, je evidovdn jako uchaze¢ o zaméstndni, pobird davky HN (PnZ,
DnB) a SSP. V $irsi rodiné nemd dalsi funkcni vazby.

Po zmapovdni oblasti, ve kterych klient potfebuje podporu, bude SP podporovat klienta v fe-
Seni jeho NSS, zvy3ovat jeho kompetence a poskytovat mu potfebnou podporu, coz bude
formulovano do policka Cil.

Cil stanovuje SP ve spolupraci s klientem, s ohledem na jeho NSS. Vhodné je formulovat cil
jako idedlIni stav, kterého ma byt dosazeno, aby byla NSS klienta vyfesena. Ve formulaci cile se
promitnou vystupy ze zmapovanych potieb, tzn., Ze zde bude presné identifikovano, v ¢em je
potieba klientovi pomoci, jaké potieby je nutno saturovat. Stanoveny cil mize byt dale roz-
pracovan do dil¢ich cill, které vedou k vyfeSeni NSS, pficemz je vhodné formulovat cile tak,
aby bylo snadno ovéfitelné jejich spInéni ¢i nesplnéni.



Cile vedouci k vyfeseni NSS jsou v souladu s obecnymi cili socialni prace v prenesené pU-
sobnosti, to znameng, Ze sméfuiji:

+ k naplnéni zékladnich potfeb klienta,

« ke snizeni miry socidlniho vylou¢eni a chudoby jednotlivcl a rodin,

- ke zvyseni socialnich kompetenci klienta a mapovani vsech zdrojli mozné pomoci,
+ k minimalizaci rizik plynoucich ze socialné znevyhodrujiciho prostredi,

« krozvijeni spoluprace s dal$imi zainteresovanymi subjekty.
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PouZité metody pfimé prace PouZité metody nepfimé prace =
Datum Faze Metoda Datum Metoda
14.7.2015 wyhleadvani (depistaZ) zachyceni probiému, navrh 14.7.2015 dokumentace prace
Pouzité metody spoluprace s dalSimi organizacemi Cr PouZité jiné metody
Datum Wetoda Datum Popis metody
Intervence IR
Datum R — Doporugena | Skute&na — Cas dojezdu Cas dojezau
intervence = === doba (min)  doba (min.) pfedpokiad (min ) skuteEnost (min.)
147.2015 Mor. Farska Paviina  depistaz 60 a2 180 30
Mavrh a plan pomahalici intervence IR F=E
Datum Popis Datum Popis
planu planu realizace realizace
£ 147.2018  SPuwyswati rizika plynouci z neplaceni najsmnéno 15.7.2018 -
<7 1472018  Je sestaven pldn hospodafeni domacnost - kiient doloZ veSke. .. 20.7.2018
21472018  Dluh na ndjemném je pravideind spidcen na z3kiadé dohody s... 20.7.2018 =
ci

udrZet stavajici bydleni, splatit diuh na najemném a fadné hradit najemné v pravidelnjch intervalech

oK Zpst

Pro feSeni NSS nabidne SP klientovi vice moznosti feSeni jeho situace (je-li to mozné), véetné
popisu toho, jaké disledky by pro klienta mélo nefeseni jeho situace. Na zédkladé dojedna-
ného cile (Cil) se stanovi plan jeho naplnéni, resp. plan vedouci k vyreseni NSS. Toto SP obce
zapi$e do SZSP do pole Navrh a plan pomahajici intervence, kde je Cil rozpracovan do dil¢ich
krokd, které vedou k feseni situace. Plan by mél obsahovat miru zapojeni klienta a miru po-
skytované podpory ze strany SP, pfipadné je vhodné uvést rizika p¥i pInéni cile. Pokud se
na plnéni planu podili i nékdo jiny, je potieba toto rovnéz uvést s terminem, do kdy se dany
,krok” ma udélat. Pfi feSeni situace je nutno zohlednovat viechny oblasti potfeb, aby se ne-
pomohlo jen v jedné oblasti a klient v dalSich selhal. Zplsob a mira potiebné podpory musi
vychdzet ze zjiSténi pfi mapovani potreb.

Pro vétsi nazornost a lepsi zapojeni klienta mUze byt plan zpracovan v pisemné formé, napf.
ve formé tabulky - viz nize. Podpis klienta na planu neni nezbytné nutny, zaroven vsak mize
mit pro klienta zavazujici efekt (psychologicky zévazek) a klient si pisemny individuaini plan
muize s sebou odnést, aby védél, na ¢em se se SP dohodl a jaké kroky mé& sam podniknout
a v jakém terminu. Plan mdze byt v libovolné formé, ale dulezité je, Ze si klient odnese to, co
ma pro splnéni cile sdm udélat. Mize mit tfeba jen na liste¢ku uvedeno:

- kdy a na ¢em se se socialnim pracovnikem domluvil,
- co ma udélat a do jakého terminu,

- termin pristi navstévy,
- telefonni ¢i emailovy kontakt na SP

Kroky vedouci k naplnéni cile

Cile vedouci k vyfeseni Co zvladne klient sam Mira podpory socialniho pracovnika Termin naplnénicile Rizika
socialniho problému pfinaplnénicile
Vysvétlit rizika spojena Opakované vysvétlovat klientovi srozumi- Klient nechce
sneplacenim najemného telnou formou rizika plynouci z neplaceni poslouchat a nema
najemného zajem o spolupraci
SP pomuize sestavit plan hospodareni
Na kazdy mésic je sestaven Dolozi veskeré piijmy anaudiklienta, aby si plan sestavil sam. Do pondéli 12.5.2013 Klient nedolozi
plan hospodareni avydaje Da mu k dispozici formulate pro evidenci veskeré doklady
domacnosti prijmu a vydajd. - mozna potfeba
Podle pfijmu klienta zjisti, zda je prostor dohledu
pro podani zadosti o socialni davku
SP dojedné klientovi t il bytové
Dluh na ndjemném je Dojedna si splatkovy ojedna klien ?V,‘ erm\n n? ytovem Klient vdaném
. PO P B podniku ke sjednani splatkového Do 31.5.2013 N
pravidelné splacen na kalendaf s pani No- . R L terminu nepfijde
. < " A . kalendére. SP vysvétli klientovi, jak bude . "
zékladé dohody s bytovym vakovou na bytovém doiednani A X na bytovy podnik
. . . . ojednéni probihat a navrhne mu opti-
podnikem o splatkovém druzstvu et e i
P, malni vysi splatek.
kalendafi
D\uhyna e\'ektrineje' pravvi- Dojednisi splatkovy SP navrhne optimalni vysi splatek. Do 31.5.2013 Klient v daném
delné splacen na zakladé kalendéf s dodavate- terminu nepfijde
dohoﬁysdoda'vatelrem lem elektfiny k dodavateli
elektfiny o splatkovém
kalendafi

Dalsi jednotliva setkani se SP a intervence SP jsou stru¢né a vystizné zapisovany do SZSP do
pole Navrh a plan pomahajici intervence, do poli¢ka Popis realizace, kde je evidovano plné-
ni jednotlivych krokd v planu (vyhodnoceni planu) a zapisovany aktudlni informace o feseni

NSS.
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Navrh a plan pomdahajici intervence Ei @ EillEd

Datum Popis Datum Popis
planu planu realizace realizace

2 14.7.2018 Je sestaven plan hospodafeni domacnosti - Klien.. =]
2 14.7.2018 Dluh na najemném je pravidelné splacen na zakl...

| 207.2018 Klient pfi3el za 8P, ma sestaveny plan hospodafeni na aktualn.., «
cil

udrZet stavajici bydleni, splatit diuh na najemném a Fadné hradit ndjemné v pravidelnjch intervalech

oK Zpét

Priklad: 20. 7. 2018 - klient prisel za SP, md sestaveny pldn hospodareni na aktudlIni mésic a hlidd si
vydaje. Uvedl, Ze si zaplatil ndjemné, a Ze zatim s financemi vychdzi. Byla domluvena schiizka na 30. 8.
2018, klientovi byly datum a Cas setkdni preddny na listecku s tim, Ze prijde sdélit, jak se mu dari v hos-
podareni.

Pozn.: Pokud klient navstivi SP nékolikrat, napf. 3x béhem jednoho dne, zapocitava se pro

ucely dotacniho fizeni v souc¢asné dobé pouze 1 intervence. Pro SP je jednodussi, kdyz
zéznam o vsech c¢innostech socidlni prace s jednim klientem provedenych vicekrat béhem
jednoho dne, provede souhrnné do jednoho popisu realizace (dle svého uvazeni vybere né-
kterou z pouzitych metod socialni prace).

Ukonceni préce s klientem nastane v pfipadé, Ze je situace klienta definitivné komplexné vy-
feSena, nebo jiz klient nechce spolupracovat, pak dojde k ukonéeni obdobi.

Pokud se situace nevyfesi, dojde k pfehodnoceni planu (napf. vy3si podpora ze strany SP, zjis-
téni dalsich problému apod.) a dale se zaznamenavaji jednotlivé intervence. | v piipadech,
kdy SP provadi tzv. doprovazeni klienta, se tyto intervence rovnéz zaznamenavaji (SP je v roli
Jterapeuta”, ktery naslouchd).

Pozn.: Vhodnéjsi je pracovat s jednim SZSP v rdmci jednoho neuzavieného obdobi, pfestoze

feSime s klientem r(izné problémy (bydleni, prace, dluhy atd.). Vyhodou je vétsi prehlednost.
Zaznamy o socidlni praci musi byt v JIS vedeny v celém rozsahu (nepostacuje odkaz na pi-
semny spis, kde jsou vedeny podrobné informace) s vypovidajici hodnotou a umoznujici
ndvaznost socialni prace nejen na daném Ufadé, ale i kontinudlni socidlni praci v pfenesené
pUsobnosti v celorepublikovém méfitku (klienti migruiji).

1.3  Vedeni zaznamu o depistazi

Jednou z povinnosti SP (§ 109 ZSS) je depistazni ¢innost, kterou SP mudze evidovat rliznymi
zpUsoby, podle konkrétni situace.

Depistaz aktivni:

- jednorazovou zapisuje SP do JIS jako SZA (pf. SP navstivi ubytovnu, kde informuje
osoby, preda letak s nabidkou pomoci SP obce, nebo napt. SK napise osobé do VTOS na
zékladé ptijaté hlasenky informacni dopis a klient nereaguje a SK nekontaktuje - jedna
se o formu depistaZe a vyhotovi se SZA).

opakovana, tj. pokud SP zjisti, Ze je objektivné potreba situaci nékteré osoby fesit, pfi-
¢emz osoba pomoc SP odmitd, je vhodné evidovat jednotlivé navstévy klienta v SZA
a pro prehlednost situace je vhodné zalozit pisemny spis (i v pfipadé, Ze SP nezna jmé-
no osoby). V praxi se jedna o situace, kdy napf. osoba bez ptistiesi, svépravna opako-
vané odmitd pomoc nabizenou SP, a SP si je védom rizikovosti situace, kdy mGze napt.
dojit k ohrozeni zivota klienta (umrznuti apod.). Z tohoto dlvodu, je vhodné, aby si
SP nechal odmitnuti nabizené pomoci klientem podepsat (je-li to mozné), ptipadné
si provede zdznam za pfitomnosti dalsiho svédka. Je to doklad o tom, Ze se SP snazil
situaci osoby fesit. Tyto zdznamy si SP nasledné uklddé do pisemného spisu, ktery si za
timto ucelem zalozi pro lepsi pfehlednost pfipadu a svou ochranu, aby bylo ihned zfej-
mé, co vie pro zménu situace klienta SP udélal (napf. kdy ho navstivil, co bylo vystupem
atd.). S ohledem na zakonnou povinnost vede SP zaznamy v SZA klienta, pficemz po
navazani davéry a zjisténi totoznosti klienta si SP zalozi klasicky SZSP, kde se uvedou
potiebné informace.

Pozn.: Pokud SP najde osobu, kterd je mu znama, je na posouzeni SP, zda:

o udéla zéznam o depistazi formou SZA klienta (za predpokladu, ze klient nema
zajem fesit svou situaci ve spolupraci se SP)

o bude hned zahdjena socialni prace a bude zalozen klasicky SZSP.
Depistaz pasivni, tj. pokud obdrzi SP obce podnét od subjektu, se kterym spolupracuje, napf.:

- z Ufadu prace je zaslan podnét k zahdjeni socidlni prace s konkrétni osobou, jednd se
o formu pasivni depistaze - SP zalozi klasicky SZSP, kde zapise do SZSP pouZitou metodu
Zachyceni problému v ¢asném stadiu, evidence, nasledné odborné posouzeni situace
anavrh intervence.

- |ékar, poskytovatel SSL, zdravotné socidlni pracovnik, ¢i jind instituce nebo odbornik
nebo jakykoliv obc¢an nebo jiny odbor ufadu (bytovy odbor - dluhy na ndjemném) se
obréti na SP kvdli situaci konkrétni osoby — SP zalozi klasicky SZSP (pokud ma k dispo-
zici osobni Udaje pro SZSP a je zde predpoklad nédvazného feseni situace), nebo zalozi
SZA (pokud osobni idaje nema k dispozici nebo klient nema zajem situaci resit).
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V pfipadé, kdy o ndstupu odsouzeného do vykonu trestu odnéti svobody odesle sprava vézni-
ce ,hlasenku” a SP OU ORP po obdrzeni hlasenky kontaktuje véznénou osobu informativnim
dopisem, bude se jednat o depistaz, pficemz tento ukon si SP poznamena formou SZA, nebot
jsou sluzby SP OU ORP teprve nabizeny. Pokud klient zareaguje a budou vykonavany ¢innosti
socidlni prace, zalozi SP OU ORP klasicky SZSP. Pokud klient nezareaguje, prob&hne nabidka
(depistaz) opakovang, ptipadné SP OU ORP navstivi klienta pfimo ve VTOS.

Pri depistazi mlze byt zaroven poskytnuta jednordzova intervence - zakladni socialni pora-
denstvi, tj. zmapovani situace a potieb, predani kontaktl a pfipadné odeslani na jinou insti-
tuci, zapisuje tuto ¢innost SP do JIS jako SZA, pokud klienta nezna.

V ptipadé, ze SP zna jméno klienta (SP znd své obcany v mensich obcich) nebo je klient ocho-
ten své identifika¢ni Udaje uvést, zalozi SP klasicky SZSP, i kdyz se bude jednat jen o jednora-
zovou intervenci. Ze zdznamu musi byt zfejmé, s ¢im klient pfisel (jaka je jeho socidlni situace),
co mu bylo konkrétné nabidnuto, kam byl konkrétné odeslan.

2 Postup pro vedeni spisti o vykonu socialni prace

SP jsou povinni vést SZSP, ktery je soucasti JIS. Dokumentace o ¢innosti SP je vedena primarné
elektronicky v JIS. JIS v sou¢asné dobé neumoznuje vlozZit do SZSP dalsi pfilohy - oskenované
dokumenty. Pokud neni mozné zaznamenat veskeré informace (pisemné dokumenty klienta,
protokoly z jednéni's podpisem klienta a dalsi dokumenty) do JIS, je, v odiivodnénych pfipa-
dech, vhodné vést vedle SZSP spis - elektronicky, pisemny pfipadné hybridni (kombinace
elektronického a pisemného spisu) podle plvodu a druhu doruceni (analogova ¢i digitalni
podoba). Je-li veden tzv. hybridni spis, jsou informace vedeny ¢aste¢né v listinné podobé
a ¢ast informaci je obsazena v elektronické podobé ve spisové sluzbé daného uradu. Ve spisu
je uvedeno, ze nékteré informace souvisejici s feSenim NSS klienta jsou uvedeny v SZSP a ve
spisu jsou pouze véci, které nejsou vedeny v JIS.

2.1 Obsah pisemnych spist

Pokud jsou pro prehlednost vedeny pisemné spisy, vedou se v souladu s § 1 odst. 1 a 2 zadkona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, obdobné jako spisy ve spravnim fizeni. Pisemné spisy se eviduji
ve spisové sluzbé méstského uradu, coz vychazi z ustanoveni § 63 a § 64 zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a § 2 odst. 1, § 8 odst. 1 a § 9 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Pisemné spisy vytvorené v agendé socialni prace v prenesené plsobnosti obsahuji:

1. Spisovy obal (desky) — kde je uvedeno: jméno a prijmeni klienta, trvalé bydlisté (pfi-
padné misto pobytu), rodné &islo (pfipadné datum narozeni), ¢islo spisu (eviden¢ni
&islo a spisové znacka dle spisové sluzby MéU - podrobnéji viz nize), skartaéni znak
(doporucen byl S/5)

2. Obsahovy list (soupis soucasti spisu, pfehled spisu apod.) — kde je Ciselnd evidence
vsech listli (doklad) ve spise, obsahovy list musi vzdy obsahovat: ¢islo spisu (eviden¢-
ni &islo a &islo dle spisové sluzby MéU - viz PFilohy, vzor 3.2), pofadové ¢islo listu ve spi-
se, datum vlozZeni do spisu, nazev listu (Ukonu) vloZzeného do spisu (vzor viz pfiloha).
Rovnéz zde muze byt uvedena opravnéna uredni osoba (SP), pfipadné skartacni znak,
neni-li uveden na deskach spisu.

3. Vyznaceni opravnéné ufedni osoby — pokud jiZ neni uvedeno napf. na obsahovém
listu spisu

4. Dokumenty souvisejici s vykonem socialni prace - jednotlivé dokumenty, které jsou
potiebné pro feseni NSS, pticemz odlvodnéné nepostacuje zaznam o jejich predlo-
Zeni. Dokumenty se opatti ¢. j. a zakladaji se do spisu chronologicky (¢asové) s uvede-
nim data, opatiené podpisem SP ¢i SK (ptipadné na zakladé zadosti klienta — protokol
o prevzeti dokumentl apod.), listy se postupné cisluji (pofadové ¢islo) a zapisuji do
obsahového listu. Ve spise mohou byt napf.: protokoly z jednani, fotografie potizené
se souhlasem klienta, korespondence SP ohledné reSeni NSS klienta, zapis z pfipadové
konference, plan pomahajici intervence, souhlas s predanim osobnich udajl tretim
subjektdm atd.

Soucasti pisemného spisu SP obce by nemély byt tyto dokumenty:

- zdravotni dokumentace - Iékai'ské zpravy apod. Klient ji mze sam od sebe SP
ukazat, ale SP si neopatfuje kopie, maximalné si do zdznamu z intervence po-
znamena zasadni informaci, kterou pro feseni socialni situace klienta potiebuje
znét (napf. jméno osettujiciho Iékare, podstatnou informaci véetné data apod.
(§ 65 zakona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach). V pfipadé, ze klient po-
zaduje, aby lékafska zprava byla uloZzena u SP, je toto pisemné ujednano (napf.
formou protokolu ¢i dohody s podpisem klienta a SP).

- kopie ob¢anského priikazu - podle § 15a zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych
priikazech, je zakdzano pofizovat kopie obc¢anskych priikazi bez prokazatelné-
ho souhlasu obcana, kterému byl OP vydan, pokud zvlastni zakon nestanovi ji-
nak (napf. banky si mohou ze zékona pofizovat kopie OP). Pokud ma SP ve spise
kopii OP klienta, mél by to mit podlozeno pisemnych souhlasem klienta v¢etné
zdlvodnéni (skute¢nost, ze klient ztraci OP, neni divodem pofizovani kopie OP).
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- osobni doklady klienta - ve vyjimecnych pfipadech mohou byt ulozeny u SP, pokud spis pro zjisténi informaci, pricemz oznaceni spisu zlstane stejné. Toto cislovani je eviden¢ni,
ma SP obce s klientem uzavienu dohodu o Uschové jeho osobnich dokladi (OP, pas, kazdy spis bude mit jeSté svou spisovou znacku dle spisového fadu kazdého uradu. V rdmci
prip. dalsi doklady priikazy osob se zdravotnim postizenim, prikazy zdravotni pojis- jedné obce by forma vedeni spisti méla byt stejna.
tovny), napt. v pfipadé osoby bez pristresi, kterd si to vyslovné preje, ma SP ulozeny do-
klady v trezoru, nikoliv ve spise, kde bude mit zalozenou pouze dohodu s klientem, ve

které bude uvedeno: kdo komu dava do Uschovy jaké konkrétni doklady, z jakého di- 2.3 Vedeni zakladnich rejstfl'kﬁ

vodu, od kdy, do kdy bude tschova trvat, kde budou doklady uschovany, kdo je mlze

klientovi vydat apod. Lze domluvit i ischovu pfimo s oddélenim, kde se OP vydavaji. Vedeni eviden¢niho prehledu vedenych spisti (dlouhodobych klientd) je ¢isté na uvazeni pra-
covniki Ufadu. Nicméné kazdy SP by mél védét, s kolika klienty pracuje (kolik spisti eviduje)

- sloZzenky a doklady o zaplaceni - pokud to neni nezbytné nutné a zdGivodnéné (jiné pro Ucely statistiky a kolik jednorazovych intervenci poskytl. Pro pfehlednost si m{ize vést SP
to bude v pfipadé, Ze SP obce vykonava v rdmci samostatné plsobnosti zvlastniho prehledovy rejstiik, z ¢ehoz je hned ziejmé, se kterymi klienty se béhem roku pracovalo a se
pfijemce davky Ci diichodu, ale o tomto si povede jiny spis. Stejné bude postupovano, kterymi ne (ktery spis se po skonc¢eni kalendainiho roku ulozi do piiru¢niho archivu). Rejstiiky
pokud bude SP zéroven povéfen v rdmci pfenesené plisobnosti vykonem VO). se vedou pro pfehlednost a neni povinnost je vést.

- finance klienta - pokud chce mit klient nékde uloZeny svoje finance, SP zprostfedku- -] Pozn.: Vedeni rejstiiki s osobnimi tdaji nemusi byt vazano na souhlas klienta, neni v rozporu
je klientovi sluzby financnich instituci. Ve zvlast vyjimecnych a odivodnénych pfipa- s GDPR, nebot SP prokaze opravnény zajem pii zpracovani prehledovych informaci, tj. slouzi
dech, kdy SP opatruje finance klienta na zakladé pisemné dohody, uklada SP penize jako podklad pro zpracovani povinné statistiky, pro kontinualni prehled vykonu socialni pra-
do trezoru nikoliv do spisu klienta a jsou zahrnuty do Ucetnictvi obce (cizi prostfedky). ce, pro Ucely planovani socialnich sluzeb v regionu apod. Stejné tak slouzi rejsttik SP OU ORP

pro prehlednost a pomUze mu vcas kontaktovat osoby ve VTOS.
- ufedni dokumenty a jejich kopie, pokud nejsou potieba k pfimému feseni socidlni

situace klienta (rozhodnuti soudu, dokumenty z UP, .....). Vzor vedeni rejstiiku:

Pozn.: Pokud SP obce zéroven vykonava funkci vefejného opatrovnika, je potieba zdlraznit, iﬁ:ci\;a/ ﬁféfguerkc;b:erézm Jamfl,(‘:‘eni parum :\)Acl)i;(;t:valeho r&ﬁ;tgvaleho gf:jéfe"" NIV
e vykon vefejného opatrovnictvi neni ¢innosti sociélni préace. Bliz3i informace ohledné od- ‘C’I‘:{g‘:gl"; ;?229”"5"“&'“" Kirenta el iie) Sgg‘yetﬁ;‘é“ Sgs;eti;‘ém skupiny
délovani téchto agend je uveden v metodice Vykon vefejného opatrovnictvi a spoluprace se
sociadlnim pracovnikem obce.

Pokud je stanovena vzéjemnd zastupitelnost vice SP na Uradé a s klientem pracuje vice SP,
a zaroven jsou (kromé zaznam v JIS) vedeny i pisemné spisy, jsou vsichni SP uvedeni na spisu
jako uredné opravnéné osoby. Pokud navstivi klient na Gfadé kteréhokoliv SP, ktery se bude
klientovi vénovat, a bude proveden zaroven pisemny zdznam (kromé zaznamu v JIS) o po-
skytnuté intervenci, bude zaloZen do jiz existujiciho spisu klienta a nevytvéfi se novy spis.
2.2 Cislovani pisemnych spist
Poznamka - SP si zde mUze poznamenat napf.:
Pro pfehlednost je vhodné si spisy Cislovat obdobné jako u agendy SPOD, tj. uvadét pofadové VV - propusténi z vykonu vazby
Cislo a rok, kdy byla zahajena socidlni prace s klientem. Toto ¢islovani muize byt prehledné pro VT - propusténi z vykonu trestu odnéti svobody
vyhotovovani statistickych udaju. VT, PP - podminéné propusténi
& PL - propusténi z psychiatrického léceni
Pfiklad: UV - propusténi z ustavni vychovy
Spis €. 2/2013 - z oznaceni bude zfejmé, Ze se jedna o druhého klienta, se kterym bylo v roce OV - propusténi z ochranné vychovy
2013 prvné pracovano. Pokud s nékterym klientem budeme pracovat déle, nebo i dalsi rok, SSL - klientovi je poskytovana socialni sluzba, i kdyz mu tfeba zaroven poskytuje péci osoba
cislo spisu zlistava stejné. Pokud ukoncime obdobi prace s klientem, dame si spis do pfirucni- blizka ¢i asistent

ho archivu, a pokud napf. klient pfijde za pll roku ¢i déle s jinym problémem, vyuzijeme tento
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Rejstiik je vhodné vést ve formé excelové tabulky na obdobi kalendarniho roku. V rejstiiku se
zacatkem kalendafniho roku ponechaji pouze spisy, se kterymi se stale pracuje, kde se prud-

bézné resi situace klienta a poté se budou chronologicky pfipisovat nové zaevidovani klienti,
se kterymi je poprvé pracovano. Cisla spisu z{istavaji stejna.

Z rejstriku bude ihned patrné, s kolika klienty SP aktivné pracuje nebo pracoval v daném ka-
lendainim roce, pficemz z eviden¢niho disla spisu bude ziejmé, jak dlouho se jiz s klientem
pracuje (2/2013). V praxi si ¢asto kazdy SP vede svj rejstfik, coz je prehledné pouze pro jedno-
ho pracovnika, ale v rdmci jednoho MéU mize byt veden jeden piehledovy rejstfik, ve kterém
bude uvedeno, ktery SP je za vedeni spisu zodpovédny, pficemz opravnénou ufedni osobou
muze byt kvali vzajemné zastupitelnosti i dalsi SP, nejen ten, ktery spis vede.

Pisemné spisy by mély byt ulozeny v uzamykatelné skfirice, v rdmci internich nafizeni je pak
stanoveno, kde jsou kli¢e ukladany a kdo vsechno ma ke kli¢im pfistup.

2.4 Nahlizenido spisu

Pi zahdjeni socialni prace ma byt klient SP obce sezndmen se svym pravem nahlédnout do
dokumentace, kterou o ném SP vede. SP obce vede zdznamy s védomim, ze je klient bude ¢ist
a zdznamy pise kultivované bez subjektivnich hodnoceni.

Vzhledem k tomu, Ze vykon socialni prace je vykonem prenesené plisobnosti, vztahuje se na
nahlizeni do dokumentace § 38 SR:

(1) U¢astnici a jejich zdstupci maiji prdvo nahliZet do spisu, a to i v pfipadé, Ze je rozhodnutive véci
jizv prdvnimoci (§ 73). Neni-li Gcastnik zastoupen, mize spolu s icastnikem nahliZet do spisu i jeho
podptirce (§ 45 OZ).

(2) Jinym osobdm sprdvni orgdn umozni nahlédnout do spisu, prokdzi-li prdvni zdjem nebo jiny
vdzny diivod a nebude-li tim poruseno prdvo nékterého z ucastnikd, popripadé dalSich dotcenych
osob anebo verejny zdjem.

[.]Pozn.: Klient, resp. osoba, o niz je spisova dokumentace vedena, ma pravo do spisu nahli-

zet. Dale je nezbytné umoznit nahlizeni osobé, kterd pro tento tcel bude klientem zmocnéna
(plnd moc, udéleni souhlasu). Klient mGze urcit osoby, které mohou byt sezndmeny s ¢asti
(rozsah urcen klientem) nebo komplexni dokumentaci klienta. SP si o skute¢nosti, Ze klient
sam nahlédl do dokumentace nebo umoznil nahlédnuti jinym osobam, provede zdznam (viz
Prilohy, vzor 3.3).

Bez souhlasu klienta mohou v potfebném rozsahu, jestlize je to v zajmu klienta nebo pokud
je to odlivodnéné potiebné, do dokumentace nahlizet a pofizovat kopie a opisy dokumentt

(v rozsahu nezbytném pro naplnéni icelu nahlizeni):

« opatrovnik ¢i zakonny zastupce klienta (dle rozsahu zastupovani),

« socidlni pracovnici, ktefi pfimo nepracuji s klientem, ale jsou zaméstnanci totozného
subjektu a jsou Ufedné opravnéné osoby (napf. zddvodu zastupovani v dobé nepfitom-
nosti socidlniho pracovnika pfimo pracujiciho s klientem),

« osoby, které jsou povéreny kontrolou vykonu socidlni préce,

- vefejny ochrance prav v souladu se zdkonem ¢. 349/1999 Sb., o Vefejném ochranci prév,
ve znéni pozdéjsich predpist,

- studenti (v souladu s § 110, odst. 4 pism. a) a b) zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluz-
bach) vykonavajici na zakladé smluvniho vztahu studijni praxi u subjektu poskytujiciho
vykon socidlni prace, a to v rozsahu nezbytné nutném v navaznosti na vyuku a vykon
praxe, pokud nahlizeni klient vyslovné nezakazal,

- vedouci zaméstnanec socidlniho pracovnika za u¢elem kontroly kvality vykonu socidlni
prace a kvality vedeni dokumentace, za podminky zZe spliuje odbornou zplsobilost so-
cidlniho pracovnika a je ufedné opravnénou osobou pro vykon socidlni prace (vykona-
va spravni ¢innost ,v socidlnich sluzbach”). Vedoucimi zaméstnanci se rozumi zamést-
nanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit
a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomuto Ucelu zédvazné pokyny. Vedoucim zaméstnancem je
nebo se za vedouciho zaméstnance povazuje rovnéz vedouci organiza¢ni slozky statu
(§ 11 z. 262/2006 Sb., zakonik prace). Pokud vedouci zaméstnanec, v¢etné tajemnika
nema odbornou zpUsobilost socialniho pracovnika a nevykonava ¢innosti socialni pra-
ce, nema ke konkrétnim informacim o klientech socialniho pracovnika pfistup, pokud
nebyl pfimo klientem zprostén micenlivosti. Socialni pracovnik miize vedoucim pracov-
nikdm bez odborné zpusobilosti poskytovat zobecnéné a souhrnné udaje. Obdobna
situace je i v pfipadé predavani informaci starostovi ¢i samospravé.

Pozn.: Soudni znalci odvétvi Socidlni (spolec¢enské) védy, obor Socidlni prace, pokud maji

opravnéni (zmocnéni) od klienta.

Policie mdze do spisu nahlizet pouze se souhlasem soudce (§ 8 odst. 5 trestniho fadu)
(3) Nevidomym osobdm bude obsah spisu precten. Na poZdddni sprdvni orgdn nevidomé osobé
umozni porizeni zvukového zdznamu. Sprdvni orgdn nevidomé osobé rovnéz umozni, aby do spi-

su nahlizel jeji pravodce.

(4) S pravem nabhliZet do spisu je spojeno prdvo ¢init si vypisy a prdvo na to, aby sprdvni orgdn
poridil kopie spisu nebo jeho cdsti.

Pozn.: Nahlizeni do dokumentace je vzdy pfitomna ufedné oprdvnénd osoba (zpravidla to

bude socialni pracovnik), ktera dokumentaci vede. O nahlédnuti do dokumentace ¢i o pofize-
ni kopii a opist je vzdy pofizen protokol (viz Pfilohy, vzor 3.3), ve kterém bude uvedeno, kdo
nahlizel, z jakého divodu apod. V piipadé, Ze klient pozada SP obce o vytvoreni kopie do-
kumentu, bude zpravidla jeji pofizeni zpoplatnéno. S cenou za pofizeni kopie musi byt klient
seznamen dfive, nez je kopie vytvorena. Na pofizeni kopii se vztahuje zdkon ¢. 634/2004 Sb.,
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o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich prepist (15 K¢ za prvni stranku a 5 K¢ za kazdou
dalsi i zapocatou stranku, je-li pofizovana na kopirovacim stroji nebo na tiskarné pocitace).
Vyjimky (osvobozeni od poplatkd) jsou uvedeny v § 8 zdkona ¢. 634/2004 Sb.

(5) Odeprel-li sprdvni orgdn osobé nahliZet do spisu nebo jeho cdsti, vydd o tom usneseni, které se
oznamuje pouze této osobé.

[..] Pozn.: SP obce o odepfeni nahlizeni do dokumentace vydé usneseni podle ustanoveni § 38
odst. 5 SR, ve kterém bude odGvodnéno, kdo pozadoval nahlédnuti a z jakého ddvodu doslo
k odepfeni nahlizeni. Odepfeni nahlizeni do spisové dokumentace neni v oblasti socidlni pra-
ce vyslovné upraveno zakonem, tak jako je tomu napf. v zdkoné ¢. 372/2011 Sb., o poskytovani
zdravotnich sluzeb, ve znéni pozdéjsich predpisu, v § 67 nebo v zakoné ¢. 359/1999 Sb., o so-
cidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist.

Upozornéni: Pokud by se poskytnuti informaci (ptipadné kopii spisu nebo jeho ¢&asti) do-
mahala osoba, ktera neni opravnéna nahlizet do spisové dokumentace, s odvolanim na § 4a
zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisa,
bude nezbytné rozhodovat o odmitnuti zZadosti ve smyslu § 15 zakona ¢. 106/1999 Sb., tj. vy-
danim rozhodnuti podle SR.

V ptipadé, Ze jsou o socidlni praci vedeny zdznamy pouze v JIS, pravidla pro nahlizeni plati
obdobné.

3 Piilohy

3.1 Vzor souhlasu s poskytnutim
osobnich udajt tietim subjektiim

SOUHLAS S POSKYTNUTIM UDAJU

Jméno a piijmeni osoby udélujici souhlas: Jaromir Novak, nar. 1. 1. 1952
Adresa osoby udélujici souhlas: Namésti Miru 1, 500 00 Mésto

Vys$e uvedend osoba souhlasi s tim, aby socidlni pracovnik Méstského uradu XY, Jméno a pfi-
jmeni SP, predal informace a Udaje o jeji osobé v rozsahu:

jméno a pfijmeni, adresa trvalého pobytu, datum narozeni, vystupy ze socialniho Setfeni,
ze dne 20. 9. 2018, které provedl socialni pracovnik XY, véetné popisu aktualni socialni
situace a udaji o zmapovanych potiebach osoby.

Tyto Udaje budou poskytnuty:

Dodavateli elektfiny XY, nebo exekutorskému tfadu XY..........cceeceuees

Za ucelem:

Odhlasky elekttiny X zjisténi vyse dluzné castky.

Udélenim tohoto souhlasu zprostuji socialniho pracovnika Méstského uradu XY mlcenlivos-
ti v souladu s § 55 z.111/2006 Sb., o0 pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpist,
a's § 100 z.108/2006 Sb., o socidlnich sluzbéch, ve znéni pozdéjsich predpisu, ohledné udaja
0 mé osobé ve vyse uvedeném rozsahu a k vyse uvedenému ucelu. Souhlas udéluji dobro-
volné.

V Pardubicich dne 25.9. 2018

Osoba udélujici souhlas
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3.2  Vzor obsahu spisu

Méstsky urad XY
odbor socialnich véci
Véc: socialni prace v prenesené plsobnosti
Opravnéna uredni osoba.:

Mgr. Hana Novékov4, socialni pracovnice
Ing. lvana Horkd, vedouci odboru socidlnich véci

Soupis soucasti spisu

Spisova znacka: 18211/2014

Klient: Karel Tima

Cislo Nazev dokumentu Datum doruceni* nebo
(u cizich dokumenti uvést identifikace odesilatele) vzniku dokumentu/
dokumentu L. P A - o
+ ¢. j. dle spisové sluzby obce pocet listli/pocet piiloh
1. SZSP - ¢.j18211/2015/22 7.3.2015/3
2. IndividudIni pldn - ¢.j. 19345/2015 10.3.2015/1
3. Zéaznamy z intervenci - ¢. j. 20365/2015 13.3.2015/1
4. Vyjadfeni pro UP k MOP - ¢.j. 27653/2015 21.3.2015/1
5.
6.
7.

Skartac¢ni znak: V5
Utajovana ¢ast: neni

3.3  Vzor protokolu o nahlédnuti do spisu

Méstsky ufad xx
Socialni odbor
Adresa

Vx dne
Spisova znacka:
C.j:

Vyfizuje:
Telefon:

E-mail:

Protokol o nahlédnuti do spisu

podle § 18 a § 38 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,SR")

Dne 1. 2. 2017 v ¢ase 09:00 hodin, se na Méstsky urad XY dostavil/a pan/pani XY (osoba nahlizejici do
spisu), totoznost ovérena dle OP (u fyzickych osob) nebo sluzebniho prikazu ¢. (v ptipadé vykonu néjaké
profese — SP, vefejny opatrovnik atd.) s zadosti o nahlédnuti do spisu klienta:

jméno pfijmeni, adresa, €. spisu
Opravnéna ufedni osoba - socialni pracovnik:
Jméno a pfijmeni, titul, sluzebni ¢islo, tel.: ...... , e-mail:
Ucastnik jednani (osoba nahlizejici do spisu):
Jména a pfijmeni, titul, ¢islo OP

Prabéh nahlizeni do spisu:
Pfi nahlizeni do spisu byly pofizeny kopie soucasti spisu ¢isla/Cisel:

Nahlizeni do spisu probéhlo v dobé od: .... do: .... hod.

Jeden stejnopis protokolu obdrzi Ucastnik jednani, jeden bude vlozen do spisové dokumen-
tace.

Vyse uvedené jsem Cetl/a a souhlasim.

Ucastnik jednani (osoba nahlizejici do spisu)
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Opréavnéna ufedni osoba - socidlni pracovnik

VXY dne 1.2.2017 v 10:00 hod.

Tento protokol byl hlasité precten, vyse uvedené souhlasi a je podepsano jako tpIné podani.

Podpis osoby, ktera ¢ini podani:

Podpis opravnéné uredni osoby:

Poznamky:

27



Poznamky:
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