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Pravidla pro ochranu osobnich udaju

Zakladni pravni normou upravujici ochranu osobnich udajl v organizaci je Zak. ¢. 101/00 Sb. o ochrané
osobnich udaju.

1) Uéel smérnice

Ugelem vydani této smérnice je aplikace Zak. o ochrané osobnich Gdajtl v nasi organizaci, tak, aby bylo

dosazeno pozadované ochrany Udaju pfi jejich zpracovani u:

- fyzickych osob — zaméstnancl a osob uchézejicich se o zaméstnani

- fyzickych osob — sou¢asnych &i budoucich uzivatell sluzby a vedlejsich u¢astnik( smluv

- dalSich osob, za néZ organizace pfi své Cinnosti ziskava jejich osobni uUdaje (napf. externi
zameéstnanci, konzultanti, spolupracujici Iékafi atd.).

Organizace tyto Udaje zpracovava, a proto je dle zakona spravcem osobnich udajd. Smérnice stanovuje

prava a povinnosti zaméstnancu a ostatnich fyzickych osob pfi veSkerém zpracovani (shromazdovani,

evidenci) osobnich udaju a to jak pfi ruénim, tak automatizovaném zpracovani. Ke zpracovani osobnich

udaju ji se tykajicich je nutny souhlas této fyzické osoby — zaméstnance (ostatnich fyz. osob). Osobni

udaje, které jsou vyhradné nutné pro ucely zprostfedkovani zaméstnani, jsou uvedeny v § 23 a § 5 a)1.

Zak. o zaméstnanosti.

Osobni udaje se vyskytuji v organizaci bud ve formé& originalnich pisemnosti (Ci jejich kopif),

v elektronické podobé ve formé pocitacové databaze a personalnim softwaru.

2) Definice pouzivanych pojmu

- spravce os. Udaju — tim, je dle zakona subjekt uréujici G€el a prostfedky zpracovani osobnich udaju,
zpracovani provadi a odpovida za ngj

- osobni udaj — jim je jakakoliv informace naplfiujici podminku vztahu k fyzické osobé — subjektu
udaju, jakykoli udaj tykajici se této osoby. Na zakladé tohoto udaje je subjekt pfimo ¢&i nepfimo
identifikovan, uréen (napf. jméno, pfijmeni, adresa, dat. narozeni, rodné ¢islo, telefon, mailova
adresa).

- zpracovatel os. Udaju — na zakladé zmocnéni ¢i povéreni spravcem za néj provadi zpracovani
osobnich udaju (pfipadné na zakladé zvlastniho zakona)

- zpracovani osobnich Udajd — jim je jakakoli operace spravce Ci zpracovatele s osobnimi udaji,
zejména shromazdovani (ziskani za ucelem jejich ulozeni pro dalSi zpracovani), ukladani na
nosic¢e dat, uchovavani, Uprava, vyhledavani, zvefejhovani, likvidace

- subjekt udaju — jim je osoba, ke které se osobni Udaje vztahuji. V pfipadé, kdy je vyZzadovan
souhlas subjektu udajl, jde vzdy o jednostranné pravni jednani tohoto subjektu, jehoz obsahem je
svoleni se zpracovanim svych osobnich udaj

- uchovavani, likvidace os. udaji — uchovavanim udaji se rozumi jejich udrzovani v podobé
umoznujici dalsi zpracovani. Likvidace pak predstavuije jejich fyzické zni€eni (napf. skartovacem)

3) Citlivé udaje
Citlivym udajem jsou udaje vypovidajici o narodnostnim, rasovém, etnickém plvodu, politickych
postojich, ¢lenstvi v odborech, nabozenstvi, filosofickém presvédceni, odsouzeni za trestny ¢in, Udaje
o zdravotnim stavu, sexualnim Zivoté, biometrické a genetické udaje. Citlivé udaje, kdy je vyZzadovan
pisemny souhlas zaméstnance, jsou zpracovavany v organizaci v téchto pfipadech:
a) Udaje o trestni bezuhonnosti (vyZzadovany u registrovanych pracovnikil socidlnich sluzeb a
zdravotnického personalu, dalSich zaméstnancd s hmotnou zodpovédnosti)
b) Podrobné Udaje o zdravotnim stavu, zdravotni testy, vSe nad ramec bézné vstupni zdravotni
prohlidky
1. Se sdélenim citlivych Gdaju davaji zaméstnanci (i budouci) pfedem spravci svlj pisemny
souhlas.
2. Dotaznik a pfipadné dalsi dokumenty jsou podepsany zaméstnancem.
c) Pro provadéni srazek ze mzdy a vedeni mzdové agendy jinym spravcem udajl ma pro tento pfipad
pisemny souhlas zaméstnance s provadénymi operacemi.
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4) Informacni povinnost

Zejména v § 11 zakona je organizaci dana povinnost informovat subjekt tdaju (zaméstnance, uzivatele
sluzby, vedlejsi u€astniky sluzby) o tom, Ze jsou Udaje o ném spravcem shromazdovany, zpracovavany,
v jakém rozsahu a pro jaky ucel, kdo bude udaje zpracovavat a komu mohou byt zpfistupnény. Dale je
subjekt informovan o svém pravu pfistupu ke svym os. Udajiim a moznosti jejich opravy, pfip. podani
vysvétleni ze strany spravce. V zakonem stanovenych pfipadech je subjekt udaji o vySe uvedenych
skute¢nostech informovan pfi prvnim kontaktu, pfi némz spravce a subjekt udaju vstupuji do pravniho
vztahu.

5) Oznamovaci povinnost

Rezim Zak. o ochrané osobnich udajli se na organizaci vztahuje z toho titulu, Ze je zpracovatelem
osobnich udaju (spravcem) za své zaméstnance a klienty pobytové socialni sluzby a dale v dalSich
ptipadech dle b. 1). Povinnost registrovat se na Ufadu pro ochranu os. Gdaijti, ale z tohoto titulu nema,
nebot zpracovani os. Udajll provadi pouze ze své povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich zakonu. Pokud
tedy organizace provadi zpracovani osobnich udaju na zakladé zvlastnich zakonu (zejména Zak. prace,
zak. o0 soc. zabezpeceni, zak. o zdr. pojisténi, zdk. o zaméstnanosti), a pro plnéni povinnosti
stanovenych témito zvlastnimi zakony, pak oznamovaci povinnost nevznika. Pokud jsou nad ramec
splnéni vySe uvedeného ucelu shromazdovany nékteré nadbyte¢né udaje, jde o poruseni zakona.
Oznamovaci povinnost (povinnost registrovat se) ma organizace v pfipadé, Ze zpracovava osobni udaje
nad ramec dany témito zakony, napf. pausalné vyzaduje vypis z rejstriku trestll od vSech zaméstnancu.
Smyslem oznamovaci povinnosti je zajistit vykon dozoru ze strany UOOU.

6) Oblasti nakladani s osobnimi udaji v organizaci, zptisob jejich zpracovani

K zpracovani os. udaji dochazi v organizaci nasimi vlastnimi zaméstnanci v téchto utvarech, odborech:
Zaméstnanci €i uchazei o zaméstnani - personalni Utvar (administrativni pracovnice), feditel.
Organizace zpracovava pouze pfesné a pravdivé osobni Udaje, které za tim ucelem pribézné (v pfipadé
zmeén) ovéfuje. Na zakladé podepsané ,dohody o mi¢enlivosti“ jsou zaméstnanci pfichazejici pfi plnéni
svych pracovnich ukold do styku s osobnimi Gdaji povinni se vyhybat jakémukoliv jednani, které by
mohlo byt povaZzovano za neopravnéné zvefejiiovani osobnich udajl, a to jak na pracovisti, tak i mimo
néj. Osobni Udaje jsou pfedavany pouze tam, kde je to nezbytné pro pInéni pracovnich povinnosti (tzn.
napf. vi&i nadfizenému, opravnénym externim uzivateldm — VZP, OSSZ, zdravotnické subjekty, Ufad
prace).

Organizace pro zajisténi potfebného pracovniho kontaktu na své zaméstnance v souladu se stavajicim
pravnim vykladem zékona uvefejfiuje na svych webovych strankach a dalSich informaénich materialech
bez souhlasu zaméstnance tyto udaje: pfijmeni, jméno, titul, funkéni zafazeni, telefonni Cislo, mailova
adresa. Nejsou zvefejhiovany citlivé udaje typu adresy bydlisté, rodného &isla resp. data narozeni apod.
Jsou tedy zverejiiovany pouze takové osobni udaje zaméstnance tykajici se vyhradné jeho pracovnich
aktivit a nedotykajici se jeho soukromého zZivota.

a) Osobni tdaje zaméstnancu (v¢. uchazect)

Ugelem shromazdovani a zpracovani osobnich Gdajtl zaméstnancu tedy je pInéni zakonnych povinnosti
organizace plynoucich z pracovnépravnich, danovych, bezpeénostnich, hygienickych predpist a dale
povinnosti plynoucich ze vztaht viaci OSSZ a zdr. pojistovnam, z pfedpist o zameéstnanosti. Zpracovani
os. Udaji se dale provadi z hlediska internich potfeb organizace, jimiz je zejména vybér, zvySovani
kvalifikace zaméstnanc(l, pfefazovani na jiné funkce, program péce o zaméstnance a jejich rodinné
prislusniky, v&. finanéni pomoci. U uchaze&li o zaméstnani jde o vybér vhodnych osob pro obsazeni
konkrétnich volnych pracovnich mist.

Udaje jsou ziskavany pfimo od dotéenych zaméstnancl a to pisemné (OP — kontrola a opis dat,
potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele, dotazniky, Zivotopisy, zdravotni prohlidky,
ovérené opisy dokladll o dosazeném vzdélani a praxi, vypisy z rejstfiku trestll, pisemna potvrzeni o
absolvovani specidlnich skoleni, kurz( — napft. certifikace Rekvalifikacniho kurz Pracovnik v socidlnich
sluzbach), nebo Ustné (nahlasovani zmén, doplnéni Gdaja pfi rozsifeni pozadavkl plynoucich ze
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zvla$tnich zakond). Ustni Udaje jsou povéfenym zaméstnancem podchyceny a pievedeny do pisemné
podoby.

VeSkeré osobni Udaje zaméstnancU v papirové podobé jsou shromazdovany v osobnim spisu
zaméstnancl v personalnim Utvaru (uloZeni v uzamdéené skiini). Udaje v elektronické podobé se
nachazeji na pocitaci v personalnim utvaru.

Zaloha dat je na dvou discich serveru, vzajemné se zrcadlicich na primarnich a sekundarnim disku.
Spravce dat jednou mési¢né informace stahne ze sekundarniho disku na CD nosice. Tyto jsou uloZeny
v archivni mistnosti v budové Jablotronu.

Fyzicky jsou elektronicka data umisténa na samostatném serveru (v samostatném adreséfi), pfistup
k nim je mozny pouze pro opravnéné osoby za pomoci pfistupového hesla. Opravnénou osobou za
udaje zaméstnancu je externi mzdova ucetni a personalni Gtvar. VSe popsano ve VP15 — Uchaze€ o
praci, zaméstnanec — dokumentace. Pfi opu$téni pocitace je tento zablokovan pracovnikem do té doby,
nez se k pocitaci opét vrati.

b) Osobni a citlivé udaje fyzickych osob v rdmci zabezpeceni socialni pobytové sluzby

Ugelem shromazdovani udajli v této oblasti zajiSténi socialni pobytové sluzby a k zajisténi pInéni ukolu
organizace. Udaje jsou ziskavany osobné, zaslanim zadosti od Zadatell o pobytovou socialni sluzbu
(vice specifikovano v metodice ukladani dokumentace klienta a Zadatele o sluzbu).

1. Soubor osobnich udaju klientd potfebnych ke sjednani socialni sluzby v zafizeni zpracovava

povéfeny zaméstnanec v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

2. Kazdy klient, pfipadné jeho zdkonny zastupce, dava spole¢né s udaji potfebnymi ke sjednani
socialni sluzby také pisemny souhlas s poskytnutim osobnich tdaja.

3. Reditel a socialni pracovnici maiji ptistup k osobnim tdajéim klientl v plném rozsahu a jsou povinni
jednat v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

4. Veskeré osobni udaje klientl, které ma organizace k dispozici, jsou vedeny v osobnich slozkach
klientd. Osobni slozky klientd vede socialni pracovnice. Ty jsou ulozeny v kancelafi Domova
v uzamykatelné skfini.

5. Potfebné osobni Udaje klientd vedou dale odpovédni zaméstnanci organizace i v elektronickém
programu.

6. V ramci téchto programu spravuji odpovédni zaméstnanci pouze omezeny soubor informaci na
z&kladé opravnéni pfidéleného urenym administratorem programu, vstup do programu a data v
ném uloZena jsou chranéna individualnimi hesly kazdého zaméstnance.

7. Osobni slozky klientt jsou evidovany pod jmény podle abecedy.

8. Osobni udaje potfebné pro planovani sluzeb a bézné &innosti, maji kliCovi pracovnici vedené v
dokumentaci k individualnimu planovani, tu maji ulozenu tak, aby k nim méli pfistup jen
zameéstnanci, ktefi se u€astni poskytovani sluzeb danému klientovi.

9. Pro ucely individualniho planovani je povoleno klicovym pracovnikim pofizovat vypisky z ostatni
dokumentace klienta potfebné ke kvalitnimu individualnimu planovani, neni povoleno vytvaret
jakékoliv dalsi kopie zalozenych dokumentu.

10. Zakladni osobni udaje a udaje souvisejici se zdravotnim stavem klientl jsou vedeny ve
zdravotnické dokumentaci. Tu vede vedouci oSetfovatelské péce, povéfené vieobecné sestry,
zvlast je vedena lékarska dokumentace (kopie Iékarskych zprav), zvlast oSetfovatelska
dokumentace, uloZeny jsou v zamykatelné kartotéce v ordinaci.

11. Nahlizet do zdravotnické dokumentace daného klienta je povoleno pouze odpovédnym
zdravotnickym pracovnikim, klientovi, jeho zakonnému zastupci a opatrovnikovi a osobam dle §
65, odst. 2 zakona ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach. Jiné osoby do této dokumentace
mohou nahlizet pouze s pisemnym souhlasem klienta, jeho zakonného =zastupce nebo
opatrovnika.
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12. O kazdém nahlédnuti nebo pofizovani vypiskll ze zdravotnické dokumentace jinou osobou nez
vSeobecnou sestrou zafizeni je odpovédna vSeobecna sestra povinna do zdravotni pisemny
zaznam, ktery obsahuje: kdo nahlizel, z jakého duavodu a na co.

13. Kazdy klient, pfipadné jeho zakonny zastupce, ma pravo kdykoli nahlédnout do jakékoli
dokumentace vedené o klientovi (osobni slozka, zdravotnicka dokumentace, dokumentace k
individualnimu planovani sluzeb).

14. V pfipadé ukon&eni poskytované socialni sluzby se veSkera dokumentace vedena v organizaci o
klientovi shromazdi u sociélni pracovnice (povéfené administrativni pracovnice), ktefi dokumenty
roztfidi na nutné k uchovani a ostatni.

15. Ostatni dokumenty se klientovi vydaji na jeho zadost pfi ukonéeni pobytu, u dokumentd, které musi
organizace uchovat, se klientovi v pfipadé potfeby pofidi jejich kopie.

16. Nevydané ostatni dokumenty se zlikviduji pfi prvni nasledujici skartaci po ukonceni poskytovani
socialnich sluzeb danému klientovi.

17. Zadosti o socialni sluzbu a souvisejici dokumenty se uchovavaji po dobu, dokud jsou aktivni, pokud
prestanou byt aktivni, skartuji se pfi nejblizsi skartaci.

VeSkeré elektronické udaje jsou pfed napadenim zvenci chranény firewallem, antivirovou ochranou a
jsou vytvareny bezpecnostni kopie.
V$e popsano ve VP3 — Pravidla pro vedeni dokumentace klienta

7) Ke styku s osobnimi udaji by mohlo dojit i ha recepci pfi rozdélovani doslé posty.

Vedkeré nezajisténé dokumenty musi byt osobou, kterd dokument donesla na recepci, vloZzeny do
obalky a zalepeny. Pracovnice recepce nabidne uchazedi o praci, ¢i zadateli o sluzbu formulafr Souhlasu
se zpracovanim osobnich udajd, ktery osoba podepiSe a viozi do obalky. Obalka musi byt popsana
jménem povéfené osoby, ktera mlze s osobnimi Udaji nakladat. U uchazec¢l o praci — administrativni
pracovnice a feditel organizace, u zadatell o umisténi jde o socialni pracovnici.

8) Povinnosti dotcenych zaméstnanct a dalSich osob

Touto smérnici jsou povinni se Fidit v rdmci svych pracovnich povinnosti vSichni zaméstnanci organizace
a rovnéz tak dalSi osoby, které jsou k organizaci v obdobném pravnim vztahu (zaméstnanci na dohodu,
vedouci zaméstnanci). V pfipadé, Ze je nakladani s osobnimi Udaji pfeneseno na zakladé pisemné
smlouvy ke zpracovateli mimo organizaci (napf. zpracovani mezd, ucetnictvi), je tato organizace -
zpracovatel rovnéz povinna se fidit uvedenym zakonem a touto smérnici. Ve smlouvé je definovan
rozsah, ucel, doba platnosti smlouvy, zodpovédné osoby, technické a organiza¢ni zabezpe&eni ochrany
0s. Udaju a to jak pfi vzajemném predavani téchto udajd, tak pfi jejich zpracovani u dodavatele této
sluzby — zpracovatele.

9) Ochrana osobnich udajt a jeji ukonceni

Dle vy$e uvedenych ustanoveni je ochrana os. Udajli zabezpecena: u os. Udaji ve fyzické podobé
formou jejich uzamceni opravnénou osobou (uzamykani kancelafi a skfini obsahujicich data), u udaj
v elektronické podobé formou pfistupovych hesel k jednotlivym datovym skladim. U udaj pfedavanych
ustné formou jasné vymezenych kompetenci a pracovnich povinnosti uréenych v pracovni naplni a
podvazanych ,dohodami o mi¢enlivosti®.

Organizace - zameéstnavatel je povinen provést likvidaci os. udaju, jakmile pomine Ucel, pro ktery byly
0s. Udaju shromazdovany, anebo pokud o tuto likvidaci pozada zaméstnanec. Vyjimkou jsou ale udaje,
které organizace zpracovava na zakladé zvlastniho zakona. Zde jsou udaje archivovany v souladu se
Smérnici k archivaci a to oddélené od ostatnich archivovanych pisemnosti a pod samostatnym
uzavienim. Za likvidaci archivovanych udajd v oblasti personalni zodpovida administrativni pracovnice
personalniho utvaru, za likvidaci v oblasti mzdové zodpovida mzdova ucetni. Za likvidaci archivovanych
udajl o uzivatelich sluzby odpovida socialni pracovnice. VSe podléha skartacnimu a archivaénimu fadu
zafizeni.
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10) Soucinnost s kontrolnimi organy

Zaméstnanci organizace — pokud porusi ,smlouvu o mi€enlivosti v oblasti osobnich udaji“, mohou byt
pokutovani dle zakona az do vySe K& 100000,-. Organizaci pak m{ize byt udélena pokuta za poruseni
jejich povinnosti az K& 10 mil. Pro ochranu svych zakonnych prav se naopak zaméstnanci mohou
obracet pfimo na UOOU s Zadosti o zajisténi napravy, pokud organizace sdélila neopravnéné jinému
jeho osobni udaje.

11) P¥edani os. tdaju do jinych statd
V téchto vyjime&nych pfipadech je pfedavani provadéno dle § 27 zdkona (napf. v pfipadé zaméstnavani
cizich statnich pfislusnikd pfi ukonéeni jejich pracovniho poméru).

Smérnice nabyva platnosti dne: 28. 2. 2018



