Centrum pro sluchové postizené Hodoninsko, o.p.s.

SMERNICE &. 4.

Vnitfni smérnice ve smyslu zakona 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji, ktera
upresituje zachazeni s osobnimi udaji uzivateli sluzby a dle tzv. obecného nafizeni o
ochrané osobnich tidaji (Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne
27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto uidaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES).

1.  Zakladni ustanoveni

Tato smérnice stanovuje pravidla pro zachdzeni s osobnimi udaji uzivatelii socialni sluzby
socialni rehabilitace Centra pro sluchové postizené Hodoninsko, o.p.s. a je zavazna pro vSechny
zameéstnance sluzby.

2.  Zpracovavani osobnich udaju uzivateli sluzby

a) Utelem zpracovani osobnich dat je poskytovani sluzby s cilem nabidnout adekvétni
podporu pii feSeni obtiznych zivotnich situaci. Zpracované Udaje jsou dale statisticky
analyzovany s cilem ziskat celkovy pfehled o poskytované sluzbé — jeji kvantité, kvalité a
ucinnosti.

b)  Subjekty udaji jsou uzivatelé sluzby. Jsou zpracovavany tyto kategorie udaji:

Jméno a pi¥ijmeni, bydlisté, datum narozeni — zakladni identifikacni prvky uzivatele. Povinné
Udaje

Telefon uZivatele — velmi dilezity udaj pro kontakt s uzivatelem. Povinny Udaj (pokud uzivatel
telefon ma)

Email, viber a dalsi elektronické kontakty - nepovinny Udaj

S kym uZivatel Zije — nepovinny Udaj, dava informaci o rodinné situaci

Zaméstndani - nepovinny udaj, informace slouzi k dal§imu postupu v socialni sluzbé

Zdravotni stav - Zapisuji se pouze vazné zdravotni problémy, které mohou ovliviiovat
poskytovani socidlni sluzby a uzivatel je o své svobodné viili uvede

Vyvoj sluchové vady nepovinny udaj, informace slouzi k dal§imu postupu v socialni sluzbé
Zpuisob komunikace nepovinny udaj, informace slouzi k dal§imu postupu v socialni sluzb¢
Typ kompenzacénich pomiicek a pFislusenstvi k nim nepovinny udaj, informace slouzi k dalsimu
postupu v socidlni sluzbé

OfSetiujici lékai nepovinny udaj, informace slouzi k dal§imu postupu v socialni sluzb¢

Druh dichodu — doplijici, nepovinny udaj, informace slouzi k dal§imu postupu v socialni
sluzbé

Priispévek na péci — dulezity udaj, slouzi zejména pro socidlni praci s uzivatelem, pii zhorSeni
zdravotniho stavu, kdy doporucime, ptfipadné¢ pomiizeme zatidit ptfidéleni (zvySeni) ptispevku.
Uzivatel jej nemusi uvést

Piispévek na mobilitu — dulezity Udaj, slouzi zejména pro socidlni praci s uzivatelem, kdy
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doporuc¢ime, ptipadné pomtzeme zatidit piid€leni. Uzivatel jej nemusi uvést

Priikaz osoby se zdravotnim postiZenim - dulezity 0daj, slouzi zejména pro socialni praci
s uzivatelem, kdy doporu¢ime, ptipadné pomtizeme zafidit ptidéleni. Uzivatel jej nemusi uvést
Cislo obcanského pritkazu — pouze v piipadg, Ze se uzavird smlouva o vypijéce rehabilitadni
nebo kompenzacni pomicky

Kontaktni osoba — velmi dilezity udaj pro mozZnost komunikace s rodinou, nebo blizkymi
osobami. UZivatel uvede alespon jednu osobu, ktera je v pravidelném kontaktu s uzivatelem.
Déle je uvedeno, zda jsou tyto kontaktni osoby povéfené pro mimotadné situace ve smyslu
nouzovych situaci. Se souhlasem uzivatele je sluZzba opravnéna poskytnout informace vztahujici
se k prib¢hu jejiho poskytovani. Kontaktni osoby jsou:

- osloveny, pokud se pies kontaktni osobu piedavaji informace, pro uzivatele, kdyz to bylo tak
pfedem dohodnuto S uzivatelem sluzby

- nebo jsou predavany informace, které jsou akutni a nepockaji, az uzivatel ptfijde do sluzby
Kontaktni osoby, které uzivatel ur¢i pisesmnym souhlasem, jSou:

- informovany, pokud se zméni socialni situace uZzivatele, kdyz je uzivatel nahle hospitalizovan
nebo je v jiném vazné situaci

- jsou opravnény zastoupit uzivatele a vyftidit za néj neodkladné zélezitosti ve sluzbé&, anebo je
ukonceno poskytovani sluzby a uzivatel nemiize tyto nalezitosti vytidit osobné.

Povinny udaj (pokud uzivatel takové osoby ma a je to pro socialni praci nutné)

a dale udaje o ocekavani od sluzby a osobni cile zdjemce. VSechny tyto udaje jsou dobrovolné.
Tento vycet zjiStovanych informaci je uzivateli sdélovan ustné, dale je také vyvéSen
V prostoradch sluzby na pfistupném miste.

C)  Zdrojitdaji jsou sami uzivatelé sluzby a jimi pfedané dokumenty. Se souhlasem uzivatele
mohou byt zdrojem i pfipadné informace od rodinnych ptislusnik.

d) Jsou-li o uzivateli shromazd’ovany a zpracovavany tidaje osobni povahy, souhlas s jejich
zpracovanim uzivatel dava pii uzavieni smlouvy o poskytovani sluzby v pisemné podob¢.
Soucasti tohoto souhlasu je vymezeni osob a instituci, kterym mohou byt tidaje v ptipad¢€ potieby
poskytnuty. Tento souhlas mize uzivatel kdykoliv pisemné odvolat, na coz je upozornén. Tento
souhlas je ulozen v kart¢ uzivatele.

e) Bezpisemného souhlasu uzivatele neni mozné shromazd’ovani a zpracovavani idaju o jeho
osob¢. Je vSak mozné pro ucely evidence vykond zalozit kartu anonymniho uZzivatele, ktera
nesmi obsahovat Udaje, podle kterych by mohl byt uzivatel urcitelny — zpravidla se uvede
pseudonym nebo kod.

f)  Udaje zpracovava vyhradné tym sluzby a piistup k nim maji pouze pracovnici sluzby.

kterou uzivatel ¢erpa. Z divodu kontrolni a analytické ¢innosti k nim maji ptistup také vedouci

pracovnici organizace: vedouci pobocek, vedouci sluzby a feditel. Dalsi osobou, ktera ma ptistup

k udajim v elektronické podob¢ je spravce sité, ktery ma uzavienou mlcenlivost.

a)  Udaje o uzivatelich jsou uchovavany v pisemné a elektronické podobé.
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3. Pisemna podoba

Kazdy uzivatel ma sloZzku, kterd obsahuje osobni dotaznik pro zdjemce o sluzbu, zdznam o
jednani se zajemcem o sluzbu a uzavieni smlouvy o poskytnuti sluzby, pisemnou smlouvu (byla-
li uzaviena pisemn¢), souhlas se zpracovanim osobnich idaji a dalsi idaje o poskytovani sluzby.

b)  Slozky uzivateld jsou uchovavany v uzamykatelné skiifice v uzamykatelnych prostorach
sluzby.

c) Pokud je ukonéeno poskytovani sluzby konkrétnimu uzivateli, je celd jeho slozka rovnéz
presunuta do prislusné slozky.

d) Pracovnik mlze pouzivat Casti slozek uzivatell, pokud je to nezbytné nutné — napft. pfi
hodnoceni individualniho planu a to po dobu nezbytn¢ nutnou. Po ukonceni prace s dokumentaci
uzivatele je pracovnik povinen ji vratit do uzamykatelné sktinky.

4.  Elektronicka podoba

V_elektronické podobé ma kazdy uzivatel zaloZzenou Uzivatelskou kartu, evidovany jsou

informace o pribéhu poskytovani sluzby. Udaje v této podobé& jsou zpracovavany

prostiednictvim individualniho databazového internetového programu. Pristup do databidze ma

spravce sit€ a pracovnici sluzby pies intranet organizace, ktefi maji své piistupové udaje a
opravnéni pracovat v programu. Pfistupova hesla jsou kazdé 3 mésice mé€nény. Databaze je

pravidelné zalohovana. V pfipadé ukonleni pracovniho poméru jsou pfistupové udaje

zameéstnance zruseny.

5. Fotografie a videozdznamy

Zvlastnim ptipadem udajii osobni povahy jsou fotografie nebo videozaznamy na kterych jsou
rozpoznatelni uzivatelé sluzby, a které souviseji s ¢innosti sluzby. Jestlize ma sluzba zajem na
Siteni konkrétni fotografie/videozdznamu, je povinna zajistit souhlas se zvefejnénim tohoto
materialu timto zplisobem:

-Kazdy uzivatel podepisuje souhlas se zpracovanim osobnich udajii, jehoz soucasti je i
souhlas s pofizovanim fotografii, filmovych zaznamu a zvukovych nahravek zachycujicich
jejich ¢innost a projevy v rdmci sluzbou zajistovanych aktivit. Souhlas ud€luji také

s uchovanim téchto osobnich tdajl, fotografii, ziznami a nahravek a s jejich dal§im
zpracovanim za ucelem zkvalitnéni sluzeb.
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-Sluzba pii skupinovych aktivitich piedkladd uzivatelim K podpisu prezenéni listinu, jejiz

soucasti je 1 souhlas s porizovanim fotodokumentace a videozadznamu. ,, 7imto davam souhlas

S porizovanim a zverejiiovanim fotografii a audiovizualnich zdznamu, které budou pouzity pro
propagaci Centra pro sluchové postizené Hodoninsko, o.p.s.

6. Evidence informaci o uZivatelich
a) Udaje o uzivatelich socidlnich sluzby jsou uchovavany po dobu 10 let od posledniho

kontaktu sluzby s uzivatelem. Poté jsou tidaje skartovany nebo anonymizovany.
b) Uzivatel md pravo nahlizet do dokumentace, kterd je o ném vedena v pisemné i

elektronické podobé&. NahliZeni do elektronické dokumentace je mozné v provozni dobé€ sluzby

po ptedchozi domluvé s pracovnikem, ktery uzivateli jeho zaznamy zptistupni a bude ptitomen.
Uzivatel si mlze potizovat bezplatng kopie této dokumentace a délat si poznamky.

c) Uzivatel mize kdykoliv odvolat souhlas se zpracovdnim svych osobnich tidaju. Musi tak
ucinit pisemné. V takovém piipad¢ se postupuje nasledovne:

- Uzivatel si muze vyzvednout obsah své pisemné slozky nebo pozadat o skartaci tohoto obsahu,

kromé dokumentu, které je sluzba povinna archivovat pro pfipad kontrol ze strany donatort a
statni spravy. Mezi dokumenty, které neni mozné uZzivateli vydat, patfi smlouva o poskytnuti
sluzby. Smlouvu o poskytnuti sluzby je mozné na zddost uzivatele anonymizovat.

- Udaje v elektronické databazi jsou po odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich udaji
anonymizovany — jméno uzivatele je nahrazeno kodem.

7. Skartace
Skartace pisemné dokumentace probiha po uplynuti doby stanovené pro archivaci udaju nebo

pfi_odvoldni souhlasu se zpracovanim osobnich udajii. Skartace probiha takto: Reditel
prislusného stiediska ur¢i nejméné dvé osoby, které¢ budou skartaci realizovat a ur¢i 1 vhodny
skartacni pfistroj. Vedouci stiediska potidi zapis o provedené skartaci, ve kterém uvede druh a
pocet skartovanych dokumentt a divod skartace. Elektronickd dokumentace je anonymizovana
— z karty uZivatele jsou odstranény informace, které¢ by mohly vést k jeho identifikaci. Tuto
anonymizaci provede vedouci sluzby na zdklad€ Zadosti feditele organizace.
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