Vniti'ni smérnice:

Nazev: Ochrana osobnich tdaji dle zakona ¢. 101/2000 Sb.

Clanek 1.
Zakladni ustanoveni

(1) Tento vnitini pfedpis stanovi pravidla pro zachazeni s osobnimi a citlivymi Gdaji
uzivatelll socialni sluzby Obcanské poradny Tiebi¢ (OP TR) a je zavazny pro
vSechny zaméstnance organizace.

Clanek I1.
Zpracovani osobnich udaji uZivatelii sluZeb

(1) Utelem zpracovéani osobnich a citlivych dat je poskytovéani sluzeb s cilem nabid-
nout pfiméfenou podporu pii feSeni obtiznych Zivotnich situaci. Zpracované uda-
je jsou dale statisticky analyzovany s cilem ziskat celkovy piehled o poskytované
sluzbé — jeji kvantité, kvalité a G¢innosti.

(2) Subjekty udaju jsou uzivatelé sluzby. Jsou zpracovavany tyto kategorie tidaja:

jméno a pfijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo, adresa, kontaktni udaje (telefon, e-
mail aj.), kontaktni iidaje na osoby z blizkého okoli, idaje o socialni situaci (o
finanéni situaci, dosazeném vzdé€lani, pracovnich zkuSenostech, rodinné situaci
aj.) a dale udaje o cilech a pribéhu poskytovani socialni sluzby OP TR.

(3) Zdroji udajt jsou sami uzivatelé sluzby a jimi pfedané dokumenty.

(4) Jsou-li o uzivateli shromazd’ovany a zpracovany udaje osobni povahy, musi vzdy
predchazet pisemny souhlas uzivatele (viz priloha Souhlas se zpracovanim osob-
nich a citlivych udajit). Soucasti tohoto souhlasu je vymezeni osob a instituci,
kterym mohou byt udaje v ptipad¢€ potieby poskytnuty.

Bez pisemného souhlasu uzivatele neni mozné shromazd’ovani a zpracovani uda-
ju o jeho osobé. Je vsak mozné pro ucely evidence vykonl zalozit anonymniho
uzivatele, ktery nesmi obsahovat udaje, podle kterych by mohl byt uzivatel urci-
telny — zacernéni osobnich udaji.

(5) Udaje zpracuje vyhradn& pracovni tym a pfistup k nim maji pouze pracovnici
sluzby a dalsi povétené osoby (kontrolni organ). Z divodu kontrolni a analytické
¢innosti k nim ma piistup také reditelka.

Udaje o uzivatelich jsou uchovavany v pisemné a elektronické podobé (v PC pra-
covnikill organizace).



Clanek ITI.
Pisemna podoba

O kazdé konzultaci s uzivatelem je veden zaznamovy arch (dale slozka) s piipad-
nymi dal§imi udaji a kopiemi dokumentti ziskanymi se souhlasem uZzivatele a po-
tiebné pro fesSeni jeho konkrétni situace, Smlouvou o poskytnuti sluzby (byla-li
uzaviena pisemné), zdznamy o prubéhu poskytovani sluzby.

Slozky uzivatell jsou uchovavany v uzamykatelné skiince v uzamykatelnych pro-
storach. Pokud je ukonceno poskytovani sluzby konkrétnimu uzivateli, je cela je-
ho slozka piesunuta do archivu pro piipad opétovného poskytnuti sluzby
v budoucnu a pro pfipadné nahlédnuti klienta do svého spisu.

Pracovnici mohou vyjimat Casti slozek uzivatela po tehdy, kdy je to nezbytn¢ nut-
né — naptiklad v situaci, kdy se hodnoti individualni plan, hodnoti se poskytovani
sluzby za posledni obdobi, piipad statni kontroly apod., a to na dobu nezbytné¢
nutnou. Po ukonceni prace s dokumentaci uzivatele je pracovnik povinen ji vratit
do uzamykatelné sktinky.

Clanek IV.
Elektronicka podoba

V elektronické podob¢ jsou vedena data v programu ISOP, kde jsou zadavany za-
kladni tidaje o poskytnuté sluzbé (intervenci) bez uvedeni osobnich idajli uzivate-
le. Ptistup do databaze maji pouze pracovnici sluzby. Udaje 0 uzivateli sluzby
jsou jesté vedeny v pracovnich pocitacich jednotlivych poradcti. Pristup je chra-
nény individualnim heslem pracovnika. V ptipad¢ ukonceni pracovniho poméru je
ucet a heslo pracovnika deaktivovano. Pro vnaseni udajii do databazového pro-
gramu je povoleno pouzivat pouze firemni pocitaCe, pfistup na tyto pocitace je
chranény heslem.

Clanek V.
Fotografie a videozaznamy

Zvlastnim piipadem udaji osobni povahy jsou fotografie nebo videozaznamy, na
kterych jsou rozpoznatelni uZivatelé sluzby a které souviseji s ¢innosti organizace.
Jestlize ma organizace z4jem na Sifeni konkrétni fotografie/videozaznamu, je po-
vinna zajistit souhlas se zvefejnénim tohoto materialu jednim ze dvou zptsobti:

Prvni zpiisob: Organizace pofidi fotokopii materidlu a na jeho zadni stranu uvede
rozsah souhlasu (v pfipad¢ videozaznamu bude fotokopie nahrazena popisem do-
kumentu). Napriklad takto:



(1)

)

3)

(4)

(4)

Souhlasim s tim, aby tato fotografie byla zvefejnéna OP TR za ucelem informo-
vani o Cinnosti organizace: v kronice, na nasténkach a informacnich panelech,
Vv prezentacich, na webovych strdnkach OP TR, v dokumentech, které popisuji
¢innost organizace (vyro¢ni zpravy, zpravy o ¢innosti, projektové zadosti, evalu-
acni zpravy), v tisténych i elektronickych médiich. Datum, jméno a podpis.

Tento souhlas se zvetejnénim je potom platny vyhradné pro konkrétni material.

Druhy zptsob: Organizace pozada uzivatele sluzeb o obecny pisemny Souhlas
s uvetejnénim fotografii v tomto znéni: Souhlasim se zvefejnénim fotografii, na
kterych jsem zobrazen v souvislosti se sluzbou OP TR, pii¢emz kazda fotografie,
na které¢ budu zobrazen, mi bude predloZena k tstnimu schvaleni se zvetfejnénim.
Tento souhlas udéluji na rok (doplni se). Datum, jméno a podpis.

Za evidenci souhlast se zvefejnénim a materidlu, k jehoz zvefejnéni byl udélen
souhlas, zodpovida feditelka.

Clanek VI.

Udaje o uzivatelich socialni sluzby jsou uchovavany po dobu 5 let. Doba ucho-
vani osobnich udajii miize byt i po dobu 10 let, pokud to stanovuji podminky pro-
jektu. Tyto doby jsou stanoveny jako nezbytné nutné z divodu obvykle
opakovaného poskytovani sluzby. Poté jsou udaje skartovany.

Uzivatel mé pravo nahlizet do dokumentace, kterd je o ném vedena v pisemné i
elektronické podobé po uptesnéni Ctvrtleti a roku navstévy v poradné. Nahlizeni
do elektronické dokumentace je mozné v provozni dob¢ sluzby po piedchozi do-
mluvé s pracovnikem, ktery uZivateli jeho zdznamy zpftistupni a bude pfitomen.
Uzivatel si muze pofizovat bezplatné kopie této dokumentace (kopie zaznamu
prabéhu konzultace) a délat si poznamky.

Uzivatel mize kdykoliv odvolat souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji.
Musi tak ucinit pisemné — viz ptiloha Odvoldni souhlasu se zpracovinim osob-
nich a citlivych udaju. V takovém piipadé se postupuje nasledovné.

UZivatel si mizZe vyzvednout obsah své pisemné slozky nebo pozadat o skartaci
tohoto obsahu, kromé& dokumentt, které je organizace povinna archivovat pro
ptipad kontrol ze strany donator a statni spravy. Mezi dokumenty, které neni
mozné uzivateli vydat, patfi smlouva o poskytnuti sluzby. Smlouvu o poskytnuti
sluzby je mozné na zadost uzivatele anonymizovat.

Udaje v elektronické databazi jsou po odvolani souhlasu se zpracovanim osob-
nich udaji anonymizovany — jméno uzivatele je vymazano.



Skartace pisemné dokumentace probiha po uplynuti doby stanovené pro archivaci
udaju nebo pfi odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich udajti. Skartace probi-
ha takto: feditelka ur¢i nejméné dvé osoby, které budou skartaci realizovat, a uréi i
vhodny skartaéni piistroj. Reditelka schvali zapis o provedené skartaci, ve kterém
je uveden druh a pocet skartovanych dokumentl a divod skartace. Elektronicka
dokumentace je anonymizovana — Z karty uzivatele jsou odstranény informace,
které by mohly vést k jeho identifikaci. Tuto anonymizaci provede povéiena pra-
covnice.

Tato smérnice nabyva platnosti 2. 1. 2015

Vypracovala: Mgr. Hana Chloupkova
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Clanek VII.
Vzory

Souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych udaja
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Souhlasim se zpracovanim svych osobnich a citlivych udaja
Obcanskou poradnou Trebic:
e vtomto rozsahu:
jméno a ptijmeni
datum narozeni
rodné Cislo
adresa
kontaktni udaje (telefon, e-mail aj.)
kontaktni idaje na osoby z blizkého okoli
Udaje o pravni zpUsobilosti
Udaje o socialni situaci (o financni situaci, o dosazeném vzdélani, o pracovnich zkusenostech,
o rodinné situaci aj.)
a dale udaje o cilech a prlibéhu poskytovani sluzby Obcanskou poradnou Trebic

e zatimto ucelem
poskytovani sluzby, kterou jsem si vybral/a
statistické zpracovani Gdajli Obcanskou poradnou Trebic¢

e podobu
poskytovani sluzeb Obc¢anskou poradnou Trebic a dale po dobu 5 let.

Byl/a jsem sezndmen/a s vnitinim predpisem Obéanské poradny Tfebi¢ Ochrana osobnich
udajii i se svymi pravy, ktera vyplyvaji ze zdkona ¢é. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o
zméné nékterych zdkoni v platném znéni.
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Souhlasim s tim, aby osobni a citlivé idaje mohli pracovnici Ob¢anské poradny Trebic v pfipadé
potfeby poskytnout témto osobam a institucim:

jméno osoby, L. ; .
) L. udaje, které lze poskytnout datum podpis
nazev instituce




Odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich a citlivych adaja

Jméno a ptijmeni:

Odvolavam sviij souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych tidaji udéleny dne.............
Obcanské poradné Tiebic¢ (dale OP TR).

Jsem si védom/a toho, Ze toto odvolani mize mit za nasledek omezeni spoluprace s OP TR.

Stvrzuji, Ze jsem byl/a seznamen/a se zpisobem likvidace, eventualné anonymizace mych
osobnich a citlivych udaj.

Odvolani nabyva ucinnosti dnem podpisu obéma stranami.

V Tiebi¢i/Moravskych Bud&jovicich dne:

pracovnik OP TR uzivatel



Clanek VIII.

Nakladani s osobnimi a citlivymi udaji uzivateld sluZzeb
v Obc¢anské poradné Trebi¢ (dale OP TR)

- odpovédi pro uzivatele

Tento text zahrnuje odpovédi na nejCastéj$i otazky k uchovavani osobnich a citlivych
udaji o uzivatelich sluzeb OP TR dle vnitiniho ptedpisu organizace Ochrana osobnich udajii
podle zdakona ¢. 101/2000 Sb.

K cemu potiebujete uchovavat udaje o mé osobé?

Abychom Vam mohli poskytnout podporu. Jsme povinni zjisStovat a uchovavat pouze
udaje, které nezbytné potfebujeme k tomu, abychom Vam mohli pomoci.

Jedna se predevsim o tyto udaje:

jméno, piijmeni, rodné Cislo, adresa, telefon a dale vSechny osobni a citlivé udaje, které
budou tfeba k feSeni Vasi situace jako naptiklad vyse pfijmt, informace o Vasi socialni, ro-
dinné a zdravotni situaci.

Pro¢ mam podepisovat Souhlas se zpracovanim osobnich a citlivych udajii?
OP TR neni opravnéna shromazd’ovat jakékoliv osobni a citlivé tidaje o Vas bez Vaseho
pisemného svoleni.

Mohu ziistat jako klient anonymni?

Pokud by se jednalo o jednorazovou podporu — napiiklad poskytnuti rady, kontaktu
na jinou sluzbu — tak ano.

Nicméné pokud mé byt nase podpora intenzivnéjsi, budeme potfebovat vic informaci
o Vasi situaci a budeme Vas zadat o pisemné svoleni ke zpracovani udaji o Vas (Souhlas
se zpracovanim osobnich a citlivych udajii). Pokud budete piesto chtit zistat anonymni, bu-
deme Vam moci poskytnout pomoc pouze v omezeném rozsahu.

Kde jsou moje udaje ulozeny a jak jsou zabezpeceny?

Udaje o Vas jsou ulozeny v pisemné podobé ve Vasi slozce, ktera je v uzamykatelné
skiince.

V elektronické podobé jsou udaje o Vas v pocitaci pracovniki sluzby, ktery je chranén
heslem.

Kdo v§echno ma k udajiim o mé osobé pristup?

K idajim maji pfistup vSichni pracovnici sluzby. Sdileni informaci je dilezité kvili za-
stupnosti a také kviili vzajemnym konzultacim mezi ¢leny tymu.

Z duvodu kontrolni a analytické ¢innosti k nim ma pfistup také feditelka a kontrolni or-
gan. K udajim v elektronické databazi ma ptistup také spravce databaze odpovédny za jeji
technické fungovani.

Jak je zajisteno, aby se o mém soukromém Zzivoté nedozvédél nikdo mimo pracovnikii OP

TR?
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Vsechny tdaje o Vas jsou uchovavany v uzamykatelné skfince nebo v elektronické podo-
be, kde je piistup rovnéz chranény heslem.

Vsichni pracovnici, kteti maji k dajim pfistup, jsou vazani mil¢enlivosti — je to zakotve-
no v Etickém kodexu OP TR, v naplni prace vSech pracovnikil i v zakonu o socialnich sluz-
bach. Poruseni tohoto pravidla mize byt divodem pro propusténi zaméstnance z organizace.

Mohu se podivat, jak vypada ma dokumentace a co se v ni uvadi?
Ano, mate pradvo nahlizet do dokumentace, ktera je o Vas vedena v pisemné i elektronické
podobé. MuZete si potizovat kopie zaznamového archu a délat si poznamky.

Mohu sviij souhlas s vedenim dokumentace odvolat? A co se potom stane?

Ano, na odvolani souhlasu se zpracovanim idaji mate ze zakona pravo. Vase dokumen-
tace bude anonymizovana — Vase osobni idaje budou zacernény ¢i vymazany. Odvolani Va-
Seho souhlasu mlze mit za nasledek omezeny rozsah podpory, kterou Vam budeme moci
poskytnout.

Co mam délat, pokud mam podezreni, ze udaje o mé osobé nejsou dostatecné chranény
nebo nékdo z pracovnikii porusuje micenlivost o téchto udajich?

Zadejte vysvétleni. Mizete si také stézovat u vedouciho poradny/feditele. Dal§i moZnosti
je obratit se piimo na Utad pro ochranu osobnich tidaji. http://www.uoou.cz/



http://www.uoou.cz/

