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Tento dokument popisuje pravidla pro zachazeni s osobnimi udaji sluzby Domov U Nas.
Zakladnim smyslem tohoto dokumentu je zajistit ochranu osobnich udaja jak klientu, tak i
zameéstnancu, aby nedoslo k poruSovani pravidel. Na zakladé tohoto dokumentu jsou
seznameni vSichni pracovnici sluzby Domov U Nas — Domov se zvlastnim rezimem s pravidly
pro zachazeni s osobnimi udaji.

Zachazeni s osobnimi udaji

1) Zakladni pojmy
Osobni udaj = jakakoliv informace, na jejimz zékladé¢ mizeme identifikovat fyzickou osobu
- Aktudlné fesi zachazeni s osobnimi Udaji zakon o ochrané osobnich tdajd ¢. 101/2000 Sb.

- 0Od 25. kvétna 2018 nabylo ucinnosti obecné nafizeni o ochrané osobnich udaj, tzv. GDPR
(2016/679), které nové upravuje zpracovani osobnich udajd pro vsechny ¢lenské zemé EU

Zpracovani osobnich udajii = jakakoliv operace s osobnimi tdaji (vyhledani, shromazdént,
zaznamenani, nahlédnuti, pouziti, Sifeni, ulozeni atd.)

Spravce osobnich udajii = spravuje osobnich idaje — napt. zaméstnavatel je spravce osobnich udajt
zameéstnancl

Subjekt osobnich tdaji = osoba, k niz se osobni udaje vztahuji, napf. zaméstnanec nebo klient

2) Kdy miiZeme zpracovavat osobni udaje

a) subjekt udélil souhlas

- jedna se o aktivni souhlas, mél by byt pisemny

- spravee musi umét po celou dobu zpracovani souhlas dolozit

- souhlas musi byt snadno odvolatelny pro subjekt

b) zpracovani osobnich idaju je nezbytné pro splnéni smlouvy

- s klienty jsou uzavirdny smlouvy o poskytovani péce — pro ucely uzavieni této smlouvy je nutna
identifikace klienta (nemusi tedy byt specialni souhlas)

- pokud by klient odmitl tyto informace poskytnout, nemtize s nim byt uzaviena smlouva

¢) plnéni pravnich povinnosti spravce
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- Domov U Nés se tidi zdkonem o socialnich sluzbach ¢. 108/2006 Sb. (a dal§imi s nim
souvisejicimi zdkony), proto zalezitosti, které tyto zakony ukladaji, nemuseji mit zvlastni souhlas
subjektu (napf. individuélni planovani)

d) zivotné dulezité zajmy subjektu

- situace, kdy je tfeba zpracovat osobni udaje za Gi€elem predejiti ijmy na Zivoté€ subjektu (pii
zachrané zivota klientil)

3) Zakladni zasady p¥i zpracovani osobnich udaju

- Transparentnost: vS§echny informace tykajici se zpracovani osobnich udajii musi byt snadno
pfistupné a srozumitelné

- Zpracovavat osobni udaje pouze pro konkrétni a legitimni ti€ely: ke vS§em shromazd’ovanym
udajliim ma spravce jasny ucel a také pravni titul zpracovani (viz bod €. 2)

- Pesnost: osobni tdaje musi byt pesné a aktualizované

- Omezeni ulozeni osobnich udaji: osobni udaje jsou uloZzeny pouze po dobu, po kterou je to
nezbytné, delsi dobu je Ize ulozit pouze pro tcely archivace

- Ditvérnost: osobni tidaje jsou zpracovavany zplisobem, ktery zajistuje nalezité zabezpeceni
osobnich udaji

- Rizikové orientovany pfistup: spravce mé zpracovanu analyzu rizik, kterou v pravidelnych
intervalech (alespon jednou ro¢n¢) aktualizuje — analyza obsahuje zhodnoceni rizik (Gnik ¢i zneuZiti
osobnich idajl) a zavadi pfimefené kontrolni mechanismy a opatieni, ktera zajisti ochranu
osobnich udaji

4) Zpracovani osobnich idaji v Domovu U Nas
a) osobni tdaje zaméstnancii
- osobni tidaje nutné k uzavieni smlouvy: spravcem je feditel Domova U Nas, ptipadné jeho
zastupce
- ostatni osobni udaje — pouze po pisemném souhlasu zaméstnance, spravcem je feditel Domova U
Nas, ptipadné jeho zastupce (napft. fotografovani, zvefejiiovani udaja, ...)
- osobni tdaje zaméstnancii (véetné pripadnych souhlasit) jsou uloZzeny v osobni slozce
zameéstnance, které jsou ulozeny u feditele Domova U Nas a také jsou zpracovavany v PC programu
Preus
b) osobni udaje klientd
- ptistup k osobnim udajim klientli maji pracovnici v socialnich sluzbéch, zdravotni sestry, socialni
pracovnik i feditel Domova U Nas
- kazdy zamé&stnanec ma vSak jasné urceno, ke kterym osobnim udajiim ma pfistup a ke kterym
nikoliv — toto je dano legislativou, zaméstnanci jsou pii zapracovani pouceni o ochran€ osobnich
udaji a povinné mlcenlivosti
- ptistup do jednotlivych ¢asti v programu Preus nastavi feditel organizace ¢i jeho zastupce pfi
nastupu zamestnance dle jeho pracovni pozice
- osobni tdaje nutné k identifikaci klienta jsou uvedené v zadosti; dale jsou pouzity ve smlouveé o
poskytovani sluzby socidlni péce a jsou zapsany do PC programu Preus, kde se s nimi déle pracuje
dle potieby
- jelikoz musi byt souhlas se zpracovanim nékterych osobnich udaji snadno odvolatelny, podepisuji
souhlas se zpracovanim téchto udajii klienti pfi nastupu do zatfizeni zvlast’ (mimo smlouvu)
- 0 kazdém klientovi se vede dokumentace:

e zdravotni— zpracovavaji pouze zdravotni sestry

e socialni — zpracovava pouze socidlni pracovnik
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e oSetfovatelska — zpracovavaji pracovnici v socidlnich sluzbach (klicovi pracovnici), pfistup maji zdra-
votni sestry i socialni pracovnik

Tato dokumentace se vede v papirové forme a je zabezpecena v uzamcenych mistnostech nebo
pfimo v uzamcenych kartotékach.

Nékteré osobni udaje jsou zpracovavany také v PC programu Preus a nékteré dokumenty jsou
zpracovavany a uchovavany v elektronické podobé. Spravce pravidelné provadi archivaci a
zajiStuje kvalitni zabezpeceni vypocetni techniky.

VSsichni zaméstnanci dbaji na to, aby nedoslo k uniku osobnich tidajt klientt - napf. tak, Ze nebudou
osobni udaje davat k dispozici na verejné dostupné misto — na nasténkach, nebudou stahovat

podezielé dokumenty ¢i aplikace do sluzebnich pocitact a telefont apod.

Zaméstnavatel zajisti vzdy proSkoleni novych zaméstnancii o ochrané osobnich udajli a zachazeni
s nimi.

Uchovavani osobnich tdaju se tidi zdkonem o archivaci a vnitinimi predpisy Domova U Nas.

Miroslav Babka
Reditel
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