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SMĚRNICE č. 4. 

Vnitřní směrnice ve smyslu zákona 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů, která 

upřesňuje zacházení s osobními údaji uživatelů služby a dle tzv. obecného nařízení o 

ochraně osobních údajů (Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 

27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o 

volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES). 

 

1. Základní ustanovení  

Tato směrnice stanovuje pravidla pro zacházení s osobními údaji uživatelů sociální služby 

sociální rehabilitace Centra pro sluchově postižené Hodonínsko, o.p.s. a je závazná pro všechny 

zaměstnance služby.  

2. Zpracovávání osobních údajů uživatelů služby  

a) Účelem zpracování osobních dat je poskytování služby s cílem nabídnout adekvátní 

podporu při řešení obtížných životních situací. Zpracované údaje jsou dále statisticky 

analyzovány s cílem získat celkový přehled o poskytované službě – její kvantitě, kvalitě a 

účinnosti.  

b) Subjekty údajů jsou uživatelé služby. Jsou zpracovávány tyto kategorie údajů:  

 

Jméno a příjmení, bydliště, datum narození – základní identifikační prvky uživatele. Povinné 

údaje 

Telefon uživatele – velmi důležitý údaj pro kontakt s uživatelem. Povinný údaj (pokud uživatel 

telefon má) 

Email, viber a další elektronické kontakty - nepovinný údaj 

S kým uživatel žije – nepovinný údaj, dává informaci o rodinné situaci 

Zaměstnání - nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu postupu v sociální službě 

Zdravotní stav - Zapisují se pouze vážné zdravotní problémy, které mohou ovlivňovat 

poskytování sociální služby a uživatel je o své svobodné vůli uvede  

Vývoj sluchové vady nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu postupu v sociální službě 

Způsob komunikace nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu postupu v sociální službě 

Typ kompenzačních pomůcek a příslušenství k nim nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu 

postupu v sociální službě 

Ošetřující lékař nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu postupu v sociální službě 

Druh důchodu – doplňující, nepovinný údaj, informace slouží k dalšímu postupu v sociální 

službě 

Příspěvek na péči – důležitý údaj, slouží zejména pro sociální práci s uživatelem, při zhoršení 

zdravotního stavu, kdy doporučíme, případně pomůžeme zařídit přidělení (zvýšení) příspěvku. 

Uživatel jej nemusí uvést 

Příspěvek na mobilitu – důležitý údaj, slouží zejména pro sociální práci s uživatelem, kdy 
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doporučíme, případně pomůžeme zařídit přidělení. Uživatel jej nemusí uvést 

Průkaz osoby se zdravotním postižením - důležitý údaj, slouží zejména pro sociální práci 

s uživatelem, kdy doporučíme, případně pomůžeme zařídit přidělení. Uživatel jej nemusí uvést 

Číslo občanského průkazu – pouze v případě, že se uzavírá smlouva o výpůjčce rehabilitační 

nebo kompenzační pomůcky 

Kontaktní osoba – velmi důležitý údaj pro možnost komunikace s rodinou, nebo blízkými 

osobami. Uživatel uvede alespoň jednu osobu, která je v pravidelném kontaktu s uživatelem. 

Dále je uvedeno, zda jsou tyto kontaktní osoby pověřené pro mimořádné situace ve smyslu 

nouzových situací. Se souhlasem uživatele je služba oprávněna poskytnout informace vztahující 

se k průběhu jejího poskytování.  Kontaktní osoby jsou: 

- osloveny, pokud se přes kontaktní osobu předávají informace, pro uživatele, když to bylo tak 

předem dohodnuto s uživatelem služby  

- nebo jsou předávány informace, které jsou akutní a nepočkají, až uživatel přijde do služby 

Kontaktní osoby, které uživatel určí písemným souhlasem, jsou: 

- informovány, pokud se změní sociální situace uživatele, když je uživatel náhle hospitalizován 

nebo je v jiném vážné situaci 

- jsou oprávněny zastoupit uživatele a vyřídit za něj neodkladné záležitosti ve službě, anebo je 

ukončeno poskytování služby a uživatel nemůže tyto náležitosti vyřídit osobně.  

 Povinný údaj (pokud uživatel takové osoby má a je to pro sociální práci nutné) 

a dále údaje o očekávání od služby a osobní cíle zájemce. Všechny tyto údaje jsou dobrovolné. 

Tento výčet zjišťovaných informací je uživateli sdělován ústně, dále je také vyvěšen 

v prostorách služby na přístupném místě. 

c) Zdroji údajů jsou sami uživatelé služby a jimi předané dokumenty. Se souhlasem uživatele 

mohou být zdrojem i případné informace od rodinných příslušníků.  

d) Jsou-li o uživateli shromažďovány a zpracovávány údaje osobní povahy, souhlas s jejich 

zpracováním uživatel dává při uzavření smlouvy o poskytování služby v písemné podobě. 

Součástí tohoto souhlasu je vymezení osob a institucí, kterým mohou být údaje v případě potřeby 

poskytnuty. Tento souhlas může uživatel kdykoliv písemně odvolat, na což je upozorněn. Tento 

souhlas je uložen v kartě uživatele. 

e) Bez písemného souhlasu uživatele není možné shromažďování a zpracovávání údajů o jeho 

osobě. Je však možné pro účely evidence výkonů založit kartu anonymního uživatele, která 

nesmí obsahovat údaje, podle kterých by mohl být uživatel určitelný – zpravidla se uvede 

pseudonym nebo kód.  

f) Údaje zpracovává výhradně tým služby a přístup k nim mají pouze pracovníci služby, 

kterou uživatel čerpá. Z důvodu kontrolní a analytické činnosti k nim mají přístup také vedoucí 

pracovníci organizace: vedoucí poboček, vedoucí služby a ředitel. Další osobou, která má přístup 

k údajům v elektronické podobě je správce sítě, který má uzavřenou mlčenlivost. 

a) Údaje o uživatelích jsou uchovávány v písemné a elektronické podobě.  
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3. Písemná podoba 

Každý uživatel má složku, která obsahuje osobní dotazník pro zájemce o službu, záznam o 

jednání se zájemcem o službu a uzavření smlouvy o poskytnutí služby, písemnou smlouvu (byla-

li uzavřena písemně), souhlas se zpracováním osobních údajů a další údaje o poskytování služby.  

b) Složky uživatelů jsou uchovávány v uzamykatelné skříňce v uzamykatelných prostorách 

služby. 

c) Pokud je ukončeno poskytování služby konkrétnímu uživateli, je celá jeho složka rovněž 

přesunuta do příslušné složky. 

d) Pracovník může používat části složek uživatelů, pokud je to nezbytně nutné – např. při 

hodnocení individuálního plánu a to po dobu nezbytně nutnou. Po ukončení práce s dokumentací 

uživatele je pracovník povinen ji vrátit do uzamykatelné skříňky.  

 

4.  Elektronická podoba 

 

V elektronické podobě má každý uživatel založenou Uživatelskou kartu, evidovány jsou 

informace o průběhu poskytování služby. Údaje v této podobě jsou zpracovávány 

prostřednictvím individuálního databázového internetového programu. Přístup do databáze má 

správce sítě a pracovníci služby přes intranet organizace, kteří mají své přístupové údaje a 

oprávnění pracovat v programu. Přístupová hesla jsou každé 3 měsíce měněny. Databáze je 

pravidelně zálohovaná. V případě ukončení pracovního poměru jsou přístupové údaje 

zaměstnance zrušeny.  

 

5. Fotografie a videozáznamy 

 

Zvláštním případem údajů osobní povahy jsou fotografie nebo videozáznamy na kterých jsou 

rozpoznatelní uživatelé služby, a které souvisejí s činností služby. Jestliže má služba zájem na 

šíření konkrétní fotografie/videozáznamu, je povinna zajistit souhlas se zveřejněním tohoto 

materiálu tímto způsobem:  

-Každý uživatel podepisuje souhlas se zpracováním osobních údajů, jehož součástí je i 

souhlas s pořizováním fotografií, filmových záznamů a zvukových nahrávek zachycujících 

jejich činnost a projevy v rámci službou zajišťovaných aktivit. Souhlas udělují také 

s uchováním těchto osobních údajů, fotografií, záznamů a nahrávek a s jejich dalším 

zpracováním za účelem zkvalitnění služeb. 
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-Služba při skupinových aktivitách předkládá uživatelům k podpisu prezenční listinu, jejíž 

součástí je i souhlas s pořizováním fotodokumentace a videozáznamů. „Tímto dávám souhlas 

s pořizováním a zveřejňováním fotografií a audiovizuálních záznamů, které budou použity pro 

propagaci Centra pro sluchově postižené Hodonínsko, o.p.s.“ 

 

 

6. Evidence informací o uživatelích  

 

a) Údaje o uživatelích sociálních služby jsou uchovávány po dobu 10 let od posledního 

kontaktu služby s uživatelem. Poté jsou údaje skartovány nebo anonymizovány.  

b) Uživatel má právo nahlížet do dokumentace, která je o něm vedena v písemné i 

elektronické podobě. Nahlížení do elektronické dokumentace je možné v provozní době služby 

po předchozí domluvě s pracovníkem, který uživateli jeho záznamy zpřístupní a bude přítomen. 

Uživatel si může pořizovat bezplatně kopie této dokumentace a dělat si poznámky.  

c) Uživatel může kdykoliv odvolat souhlas se zpracováním svých osobních údajů. Musí tak 

učinit písemně. V takovém případě se postupuje následovně:  

- Uživatel si může vyzvednout obsah své písemné složky nebo požádat o skartaci tohoto obsahu, 

kromě dokumentů, které je služba povinna archivovat pro případ kontrol ze strany donátorů a 

státní správy. Mezi dokumenty, které není možné uživateli vydat, patří smlouva o poskytnutí 

služby. Smlouvu o poskytnutí služby je možné na žádost uživatele anonymizovat.  

      - Údaje v elektronické databázi jsou po odvolání souhlasu se zpracováním osobních údajů  

anonymizovány – jméno uživatele je nahrazeno kódem.  

 

7. Skartace 

Skartace písemné dokumentace probíhá po uplynutí doby stanovené pro archivaci údajů nebo 

při odvolání souhlasu se zpracováním osobních údajů. Skartace probíhá takto: Ředitel 

příslušného střediska určí nejméně dvě osoby, které budou skartaci realizovat a určí i vhodný 

skartační přístroj. Vedoucí střediska pořídí zápis o provedené skartaci, ve kterém uvede druh a 

počet skartovaných dokumentů a důvod skartace. Elektronická dokumentace je anonymizována 

– z karty uživatele jsou odstraněny informace, které by mohly vést k jeho identifikaci. Tuto 

anonymizaci provede vedoucí služby na základě žádosti ředitele organizace.  
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