Bobelovka — centrum pobytovych a ambulantnich socialnich sluzeb
Otin — Bobelovka 90, 377 01 Jindfichtv Hradec, ICO 75011212

Smérnice ¢. 26/2011

Pravidla pro ochranu osobnich udaju
Ucinnost od 1. 11. 2011

Smérnice vychazi ze zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v platném znéni.

Resi zplsob ziskdvani osobnich udajii od zaméstnancti a klienttli, jejich rozsah, ochranu,
nakladani s nimi, jejich uchovavani a likvidaci.
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Obecna ustanoveni

Osobni udaj je Udaj nebo soubor udaji, podle kterého (kterych) se da jednoznacné
identifikovat konkrétni osoba.

Citlivy 0idaj je osobni tdaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plivodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi a filozofickém
pfesvédceni, trestné cinnosti, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté osoby. Jejich
shromazd’ovani je mozné pouze na zakladé zakona, nebo je nutny vyslovny pisemny
souhlas pfedmétné osoby.

Organizace ma k dispozici optimalni soubor osobnich Udaji zaméstnancti a uzivateld a
vytvaii takovy systém prace s nimi, aby byla zabezpecena jejich ochrana pted zni¢enim,
ztratou, zmeénou, neopravnénym prenosem, neopravnénym zpracovanim, piipadné jinym
zneuZzitim.

Organizace vyzaduje od zaméstnanct i uzivatelii pouze nezbytné osobni udaje.
Organizace uzavird s kazdym zaméstnancem, ktery ma pfistup k osobnim udajim
zaméstnanct nebo uzivateld, dohodu o nakladani s osobnimi udaji a pfistupu k nim.

Osobni udaje zaméstnancu

Soubor osobnich daji zaméstnancli potfebnych pii nastupu do zaméstnani stanovuji
obecné zavazné predpisy a je uveden v piiloze €. 1 této smérnice.

Kazdy zaméstnanec vypliluje pfed podepsanim pracovni smlouvy osobni dotaznik, ve
kterém jsou uvedeny vSechny osobni tdaje nutné pro zameéstnavatele.

Kazdy zaméstnanec je povinen ohlésit zaméstnavateli vSechny zmény tdaji uvedenych
v osobnim dotazniku, které¢ béhem trvani pracovniho poméru nastanou.

Osobni udaje zaméstnancii a byvalych zaméstnancii jsou ulozeny v osobnich spisech u
mzdové ucetni — personalistky — administrativni pracovnice v kovové skiini v kancelafi,
ve mzdovém programu ur¢eném ke zpracovani platl a v programu ureném na zapocet
praxe zaméstnancu.

Kazdy zaméstnanec ma pravo kdykoli nahlédnout do svého osobniho spisu.

Ptistup k osobnim 0dajim zaméstnancii ma dle pisemnych dohod mzdova ucetni —
personalistka — administrativni pracovnice, feditelka a pracovnici kontrol v rozsahu svého
povéteni.

Pti skonceni pracovniho poméru se zaméstnanci na jeho zadost z osobniho spisu vydaji
dokumenty, které nemusi organizace uchovéavat.

Osobni spisy zaméstnanct se protokolarné likviduji skartaci po uplynuti skarta¢nich lhiit.
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Osobni udaje klientt

Soubor osobnich udaju klientti pottebnych k nastupu do organizace je uveden v piiloze
¢. 2 této smérnice.

Kazdy uzivatel, ptipadné jeho zdkonny zastupce, opatrovnik, ddva pisemny souhlas
s poskytnutim osobnich udajii a s jejich nakladanim pfi podani zadosti o socidlni sluzbu a
dale pti uzavieni smlouvy o poskytovani socialni sluzby.

Reditelka, vedouci piimé péte a socialni pracovnice maji piistup k osobnim tdajim
klientli v plném rozsahu. Pracovnici piimé péce maji pfistup k osobnim udajim klient
pouze pro ucely pifimé péCe. VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni jednat
v souladu s uzavienymi dohodami o nakladani s osobnimi udaji a pfistupu k nim.

Osobni udaje wuzivatele shromazduje pred zahdjenim poskytovani sluzby socidlni
pracovnice organizace. Po uzavieni smlouvy o poskytovani socialni sluzby rozttidi
shroméazdéné osobni udaje do jednotlivych slozek, se kterymi dale samostatné pracuji
jednotlivi zaméstnanci organizace dle profesniho zatrazeni.

Zakladni soubor osobnich udajii o uzivateli zpracovava v organizaci socialni pracovnice.
Slozka uzivatele obsahuje predev§im dokumenty potiebné ke sjedndni socidlni sluzby
nebo souvisejici s platbou za sluzby, korespondenci se zastupci uzivatele nebo
s institucemi, spravni rozhodnuti, soudni rozsudky, pfipadné originaly osobnich dokladi
(vysvédceni, rodny list, cestovni pas, osvédCeni o statnim obcanstvi apod.). Tyto slozky
jsou uloZeny v uzamykatelné skiini v uzamcené kancelari socidlni pracovnice.

Nezbytné osobni udaje a zdznamy z rozhovorti potfebné pro individudlni planovani
socidlnich sluzeb, vymezeni rizikovych situaci spravuji jednotlivi klicovi pracovnici
uzivateli ve slozkach individudlniho plénovani. Ty jsou uloZeny v uzamykatelnych
skiinich na jednotlivych oddélenich. Klicovi pracovnici dale spravuji i osobni doklady
uZzivatelll — ob¢anské pritkazy a prikazy mimotadnych vyhod (TP, ZTP, ZTP/P).
Nezbytné osobni udaje a predev§im udaje o zdravotnim stavu uzivateli jsou vedeny ve
zdravotnich slozkach. Ty spravuji vSeobecné sestry tak, aby v nich byla zvIast' zalozena
odbornd lékaiska dokumentace (kopie 1 origindly Iékafskych zprav) a zvlast
oSetfovatelskd dokumentace vSeobecnych sester. Zdravotni slozky jsou ulozeny
v uzamcéené skiini v oSetfovné. VSeobecné sestry dale spravuji i doklady uzivateld —
prikazy zdravotnich pojistovny, pfipadné ockovaci prikazy.

Nahlizeni do zdravotnické dokumentace a pofizovani jejich vypisi, opisti nebo kopii fesi
smérnice €. 31 Pravidla o poskytovani zdravotni péce.

Fyzioterapeutky vedou osobni udaje klienti nutné k provadéni rehabilitace.

. Kazdy klient, ptfipadné jeho zadkonny zastupce, opatrovnik, ma pravo kdykoli nahlédnout

do jakékoli dokumentace vedené o klientovi (osobni slozka, zdravotnicka dokumentace,
individualni plan sluzeb, dokumentace k rehabilitaci).

V ptipadé¢ ukonceni smlouvy o poskytovani socialni sluzby se veSkera dokumentace
vedend v organizaci o uzivateli shromazdi u socidlni pracovnice, kterd dokumenty roztiidi
na nutné k uchovani a ostatni. Uchovat je nutné rozhodnuti o pfijeti, rozhodnuti o
uhradéch v ptipadé pohledavek, smlouvu o poskytovani socidlnich sluzeb, dohodu o jejim
ukonceni, evidenci k pfipadnym pohledavkdm, doklady k opatifeni omezujici pohyb osob
apod. Tyto dokumenty se skartuji po uplynuti pétileté skartacni lhiity od provedeni
posledniho tkonu.

Ostatni dokumenty z osobni slozky a zdravotnické dokumentace se uZivateli vydaji pii
ukonceni socidlni sluzby, pfipadné se na jeho Zadost zaSlou tfeti strané nebo se
v organizaci zlikviduji. U dokumentli, které musi organizace uchovat, se uZivateli
v ptipad¢ potieby poftidi jejich kopie. Piedani osobnich dokumentl pii ukonceni socialni
sluzby je zaznamenano ve vystupnim listu uzivatele sluzby (ptiloha €. 4 této smérnice).



13. Nevydané ostatni dokumenty se zlikviduji pfi prvni nasledujici skartaci po ukonceni
poskytovani socialnich sluzeb dané osob¢.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 11. 20011.

Zaroven se rusi vnitini predpis — smérnice €. 26/2008 ze dne 11.3.2008.

V Jindfichové Hradci 13. 10. 2011

Bc. Katetina Soukupova
reditelka

Ptilohy:

. 1) Osobni dotaznik zaméstnance

. 2) Zadost o socialni sluzbu

. 3) Pouceni k ochrané osobnich tdaji klienta
. 4) Vystupni list uzivatele sluzeb
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