Ochrana osobnich udajii
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. Smérnice stanovi postup pii zpracovani osobnich a citlivych tdaji v ramci DS Svétluska, o.p.s., a

vymezuje prdva a povinnosti jeho zaméstnanci a uzivateld, pfipadné dalSich fyzickych i
pravnickych osob ucastnicich se ¢innosti souvisejicich se zpracovanim téchto udaji (praktikanti,
dobrovolnici).

Osobnim udajem se rozumi jakykoliv udaj tykajici se urcené nebo urcitelné fyzické osoby, tj.
osoby, jeji identitu Ize na zéklad¢ jednoho ¢i vice osobnich udaju pfimo ¢i nepiimo zjistit.

Zpracovanim osobnich udaji se rozumi jakakoliv operace nebo soustava operaci, které jsou
systematicky provadény s osobnimi udaji. Zejména se jedna o shromazd’ovani, ukladani na nosice
informaci, zpfistupiiovani, Gpravu nebo pozmenovani, vyhledavani, pouzivani, predavani, .Sifeni,
zvetejnovani, uchovavani, vymeénu, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidaci takovych
udaju.

V DS Svétluska probiha zpracovani osobnich idaji dle zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajii v platném znéni.

DS Svétluska nema oficidlni registraci ve vefejném registru, ktery vede Utad na ochranu osobnich
udajt, nebot’ se n¢j vztahuje vyjimka ze zdkona — viz § 18, odst. 1, pism. b. VSechna data, ktera jsou
v DS Svétluska zpracovana, jsou shromazdovana vyhradné v souvislosti s uplatnénim prav a
povinnosti vyplyvajicich ze zdkona o socidlnich sluzbach.

Predmétem ochrany podle této smérnice jsou vSechna zpracovani osobnich udaji realizovana
zaméstnanci a studenty UP pii plnéni jejich pracovnich ¢i studijnich povinnosti, ptipadné dal$imi
fyzickymi a pravnickymi osobami, které zpracovavaji osobni udaje na zaklad¢ smlouvy s UP (dale
jen poveifené osoby).

12. Osobni udaje uzivatelii

2.1.  Vsichni zamé&stnanci maji v pracovni smlouvé podepsanou klauzuli o zachovani mléenlivosti o
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vSech skute¢nostech, které vyplyvaji z jejich pracovné-pravniho vztahu v DS Svétluska, o.p.s.

Osobni udaje jsou rozdéleny na obecné a citlivé. Obecné informace jsou ulozeny v Osobni
slozce uzivatele, ke které maji pfistup pracovnici pfimé péce. Osobni slozka je ulozena
v 1ékarné. Citlivé informace jsou ulozeny ve slozce v archivu, pfistup k nim ma pouze feditel, ¢i
jim povéfeny pracovnik.

Osobni slozka pro jednotlivé uzivatele mé stejny, jednotny obsah. Nezélezi na typu pobytu —
tydenni, denni ¢i odpoledni - z diivodu potfeby nezbytnych informaci pro zajisténi stejné kvalitni
socialni sluzby.

DS Svétluska ma zpracovany zvlastni vnitini predpis — skartacni a archivacni rad. Odpoveédnost
za jeho dodrzovani ma feditel stacionare. Rodi¢e maji moznost na vyzadani se s timto predpisem
seznamit. Pfi podpisu smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb podepisuji zdkonni zastupci svij
souhlas s vyuzivanim udaji o uzivateli pro potieby DS Svétluska, vcéetné svého
souhlasu/nesouhlasu s pfedavanim téchto udajii v rdmci odborné praxe.

1 x za rok (v zati) kliCovy pracovnik rozd€li materialy v Osobni sloZce uzivatele na ty, které jsou
aktudlni a zGstavaji ve sloZce, a na ostatni, které budou predany k archivaci ¢i ptimo ke skartaci.

Archiv je uzamykatelny, je umistén v feditelné. Skartace probihd v DS Svétluska za pfitomnosti
feditele a svédka. O skartaci je nasledné vydan skartani protokol, ve 2 originalech — jeden
obdrzi zakonni zastupci, druhy je ulozen do archivu.

Zaméstnanci vi, které osobni udaje a pro¢ jsou o uzivateli shromazd’'ovany. Za piedani téchto
informaci je odpovédny Skolitel nového pracovnika.

jméno a piijmeni uzivatele

rodné ¢islo uZivatele



* adresa uzivatele

* jméno zdkonného zastupce

» adresa zakonného zastupce

» telefon zakonného zastupce

* mailové adresa zakonného zastupce

* zdravotni dokumentace uZivatele

» zprava registrujiciho 1ékafe uzivatele

» zdravotni pojisStovna uzivatele

* jméno sourozence uzivatele

* rok narozeni sourozence uzivatele

e jméno a piijmeni ndhradni osoby zakonného zastupce
* adresa nadhradni osoby zakonného zastupce

* telefon nahradni osoby zdkonného zéastupce

* mailové adresa nahradni osoby zdkonného zastupce

23. Obsah Osobni slozky uzivatele - obecné informace

3.1.  Kazdy uzivatel ma Osobni slozku. Na piedni strané slozky jsou uvedeny piktogram (viz niZe)
v pfipad¢ nesouhlasu s fotografovanim, praxemi ¢i dobrovolniky. Na zadni strané ptednich
desek je zalozena v kopie prukazu zdravotni pojistovny a tyto nejdtlezitéj$i informace o
uzivateli:

* jméno a piijmeni uZivatele

* telefon na zakonné zastupce

* telefon na jinou opravnénou osobu

* jméno klicové pracovnika

o alergie

* jiné

3.2.  Obsah slozky je pro vSechny uZivatele totozny. Za obsah osobni slozky odpovida klicovy
pracovnik uzivatele a vedouci stacionate. Slozka obsahuje:

* dotaznik (v€etné¢ zménovych listi)

* individualni plan (vCetné revizi)

* plan pro rehabilitace (v€etné revizi)

» lékarské zpravy (pediatrické, odborné, psychologické vysSetieni)

* souhlasy rodict (s terapiemi, fotografovanim, praxi, dobrovolniky)

* plné moci pro predavani — zde se eviduje jméno a cislo OP pro jinou opravnénou
osobu

* vyfizené stiznosti

* pouziti restriktivnich postupti

* vysvédceni

o jiné

» dotaznik (vCetné zménovych listd)

Vypliuje se pii zahdjeni poskytovani soc. sluzeb. Aktualizace probihé 1x za rok, v prib&hu zari.
Pt1 aktualizaci se ovéti vSechny udaje uvedené v dotazniku, ptipadné se doplni nové informace
(zménovy list). Za aktualizace dotaznikli odpovida klicovy pracovnik.

Zménové listy dotazniku (vytvofené v pribéhu roku) se zakladaji hned za dotaznik. Zménové
listy jsou umistény na ndsténce a podepisuji ho jednotlivi pracovnici pfimé péce - timto tuto
zménu berou na védomi. Jestlize chybi podpisy méné nez 3 pracovniki, klicovy pracovnik
uzivatele, kterého ho zména tyka, je osobné obejde a poté list zaloZi do slozky.

Uzivateli, jejichZ zdkonni zastupci si nepieji, aby uzivateli byly foceny nebo s nimi pracovali
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praktikanti ¢i dobrovolnici, jsou na vnitini stran¢ obalky oznaceny témito piktogramy:

- nefotit

* individudlni plan (véetné revizi)
Nabhofte je uvedena vzdy aktualni revize individudlniho planu. Individudlni plany se reviduji v 3
nebo 6-ti mésicnich intervalech.

- zékaz prace praktikantiim/dobrovolnikiim (vypsat)

* plan pro rehabilitace (véetné revizi)
Nahofe je uvedena vzdy aktudlni revize individualniho planu. Individuélni plany se reviduji v 3
nebo 6-ti mésicnich intervalech.

» lékaiské zpravy (pediatrické, odborné, psychologické vySetieni)

V piipadé pobytovych sluzeb posudek registrujiciho praktického 1ékate o zdravotnim stavu viz
§ 91 odstavec 4 zakona 108/2006 Sb., dale relevantni Iékarské zpravy — zejména v piipadé
davkovani 1éki. Nahotfe jsou aktudlni, minimalni lhita pro aktualizaci je jeden rok.
Psychologické posudky (jsou-li zpracovany). Kopie téchto zprav mohou byt pofizovany
z originalti na kopirce v DS Svétluska — klicovym pracovnikem.

* souhlasy rodici (s terapiemi, fotografovanim, praxi, dobrovolniky)
Kopie souhlast rodi¢ vydadvané na zZadost doplitkovych terapii (canisterapie, hipoterapie atp.),
s fotografovanim, dobrovolnikem €1 praktikantem.

* plné moci pro piedavani

PIné moci k odvadéni a vyzvedavani uzivateld, véetné formulare, jestlize uzivatela nebude
vyzvedéavat opravnéna osoba (napf. z divodu nemoci rodice). K tomuto mize dojit pouze po
telefonickém rozhovoru se zdkonnym zastupcem. Do formulafe se zapisuje jméno, Cislo OP a
telefon osoby, ktera uzivatela mimotadné vyzvedava.

* vyfizené stiznosti
Zaklada se kopie vytizenych stiznosti.

* pouziti restriktivnich postupt
Zaklada se kopie formulare pouziti restriktivnich postupti.

* vysvédceni
Zaklada se kopie vysvédceni, posledni nahoru.

e ]iné

34. Obsah Osobni slozky - citlivé udaje

Kazdy uzivatel ma svoji Osobni slozka s citlivymi udaji, je ulozena v fediteln¢, viz odst. 2. 2. Za
obsah této slozky odpovida feditel stacionare.

* Smlouva o poskytovani sluzeb




e Rozhodnuti o vyS§i prispévku na péci
e Duvérné informace — rozhodnuti soudu apod.




