Metodické doporucéeni pro PO OK k archivaci a skartaci dokumentace zajemct o poskytnuti
socialnich sluzeb (zejména pobytovych socialnich sluzeb) v souvislosti s GDPR

1. Vramci procesu jednani se zajemcem o poskytovani socialni sluzby ziskava PO OK
informace (v€etné osobnich Udaju a zvlastnich kategorii osobnich udaju), k jejichz
zpracovani neni nezbytny souhlas subjektu udajd. Opravnénim, na zakladé kterého jsou
zpracovavany, je €l. 6 odst. 1 pism. a) nafizeni GDPR (provedeni opatfeni pfijatych pfed
uzavienim smlouvy). VS8echny ziskané informace podléhaji archivaci a skartaci.

2. Archivace dokumentace, kterou vedou PO OK poskytujici socialni sluzby a ktera vznikla
shromazdovanim informaci o osobach na zakladé zajmu o uzavieni smlouvy o
poskytovani socialni sluzby (obdobné i v pfipadé osob, jimz je jiz socialni sluzba
poskytovana), se fidi zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
neékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o archivnictvi®), a
provadéci vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni
vyhlasky €. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (dale jen ,provadéci vyhlaska“), a dale vnitinimi pfedpisy PO OK.

3. Pokud zajemce o sluzbu kontaktuje PO stim, Ze ma zajem!' o uzavieni smlouvy o
poskytovani socialni sluzby, musi poskytnout informace ke své osobé a nepfiznivé socialni
situaci tak, aby PO OK méla moznost posoudit, zda muize byt smlouva uzaviena a zajemci
poskytnuta zvolena sluzba nebo nikoli. V okamziku, kdy PO OK si tyto informace
zaznamena do ji vedené evidence (ktera mlze byt vedena v elektronické i v listinné
podobé) nebo je pfijme v listinné podobé (obvykle formou zadosti o poskytovani socialni
sluzby), zahaji shromazdovani informaci o tomto zajemci, které mize nabyvat rGzné
velkého rozsahu?, a zapo¢ne s vedenim dokumentace o jeho osobé.

4. V pribéhu procesu jednani se zajemcem, tj. do okamziku, nez dojde k uzavieni smlouvy
o poskytovani konkrétni socialni sluzby, muze dojit k situaci, kdy zajemce:
a) sdeéli, Zze o zvolenou sluzbu jiz nema zajem,
b) zemfre,
c) nedolozi k zadosti o poskytnuti socialni sluzby v souladu se Smeérnici ROK
€. 2/2017 ¢&asti C, Cl. 1 odst. 3. ani po druhé vyzvé (pisemné) pozadované udaje.

5. Situace uvedené v bodé 4 je tfeba povazovat za tzv. spoustéci udalosti®, od kterych zacina
plynout skarta¢ni Ihata®.

! nejde o situaci, kdy se zdjemce dotazuje pouze informativné.

2 rozsah viak musi byt pfiméfeny potfeb& mnoZstvi informaci nezbytnych k vyhodnoceni moznosti uzavieni

smlouvy

3 Dle ustanoveni § 66 odst. 4 zakona o archivnictvi a § 10 odst. 1 pism. i) a § 15 odst. 4 provadéci vyhlasky ma
verejnopravni ptivodce (kterym jsou i PO OK) ve spisovém a skartacnim planu stanovenou spoustéci udalost.
Skartaéni Ih(ta se urcuje poltem celych rokll pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po
kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

Dle ustanoveni § 15 odst. 6 provadéci vyhlasky verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, zpracovava spisovy a skartacni plan
v elektronické podobé ve struktufe uréené pro zaslani podle schématu XML pro export a import spisového
skartaéniho planu stanoveného narodnim standardem. (Pozn.: Ten je zverejnén ve Véstniku Ministerstva vnitra
MV-33371-16/AS-2017 Ozndmeni Ministerstva vnitra, kterym se zverejriuje ndrodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby.)

4 Dle ustanoveni § 2 pism. r) zadkona o archivnictvi skartaéni IhGitou se rozumi doba, b&hem niZ musi byt dokument
uloZen u pavodce, tj. u PO OK.



10.

Vzhledem k tomu, Ze zadny pravni pfedpis nestanovi délku skartac¢ni Ihlty, je na PO OK,
aby si lhGtu stanovila sama ve vnitfnim predpise.

S ohledem na ustanoveni § 15 odst. 4 provadéci vyhlasky (viz poznamka pod €arou €. 3),
nelze stanovit skarta¢ni Ihdtu v nulové délce, jeji minimalni délka musi byt 1 rok.

Délka skarta¢ni Intty by méla odpovidat potfebé PO OK mit dokumentaci k dispozici i po
zaCatku spoustéci udalosti (tj. zda a jaka je Cetnost potieby pracovat s udaji v dokumentaci
obsazenymi poté, co budou archivovany). Stanovena Ihita by zaroven méla byt lhatou
nezbytné nutnou pro zabezpeceni Cinnosti tak, aby nedoslo k poruseni prav nebo zajm
osob, jichz se archivované udaje budou tykat.

Skartaéni |hatu v pfipadé, kdy PO OK vede dokumentaci k jedné osobé v elektronické i
listinné podobé&, neni mozné stanovit pro kazdou vedenou formu samostatné (v rozdilné
délce). Pokud nastane spoustéci udalost, je tfeba obé Casti vedené dokumentace spojit
pfes odkazy a archivovat.

S ohledem na vySe uvedené doporuCuje Krajsky ufad Olomouckého kraje, odbor
socialnich véci, stanovit u dokumentace zajemct o uzavieni smlouvy o poskytovani
socialni sluzby skarta¢ni Initu v délce 1 roku®.

Zpracoval: oddéleni socialni pomoci Odboru socialnich véci Krajského ufadu Olomouckého
kraje

2018-07-04

5 zdkonnym divodem pro zpracovani osobnich Gdajll jsou v této situaci povinnosti PO OK vyplyvajicich ze zdkona
o archivnictvi a provadéci vyhlasky (¢l. 6 odst. 1 pism. c) natizeni GDPR); v ptipadé umrti zdjemce o uzavieni
smlouvy se povinnosti PO OK fidi pouze zakonem o archivnictvi a provadéci vyhlaskou s ohledem na skutecnost,
Ze na osobni Udaje zesnulych osob se nafizeni DGPR nevztahuje (viz recital ¢. 27 natizeni GDPR)



