Sociální služby Uherské Hradiště, příspěvková organizace

Štěpnická 1139, 686 06 Uherské Hradiště
Směrnice č. 4/2010
OCHRANA OSOBNÍCH ÚDAJŮ

Schválil:

Účinnost od:   1. 4. 2010
Ruší se:  OS 5/2002
Rozdělovník:  pracovníci ředitelství  SSL UH
                         vedoucí zařízení a pověření pracovníci
I. Základní pojmy zákona

Tato směrnice vychází ze zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) a navazujících právních norem.
Osobní údaj  -  jakýkoliv údaj týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů. Subjekt údajů se považuje za určený nebo určitelný, jestliže lze na základě jednoho či více osobních údajů zjistit jeho identitu.

Citlivý údaj  -  údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo etnickém původu, politických postojích, členství v odborových organizací, náboženství a filozofickém přesvědčení, trestné činnosti, zdravotním stavu a sexuálním životě subjektu údajů.

Anonymní údaj  -  takový údaj, který nelze vztáhnout k určenému nebo určitelnému subjektu údajů.

Subjekt údajů  -  fyzická osoba, k níž se osobní údaje vztahují.

Zpracování osobních údajů  -  jakákoliv operace nebo soustava operací, které správce nebo zpracovatel systematicky provádějí s osobními údaji, a to automatizovaně nebo jinými prostředky. 
Shromažďování osobních údajů  -  systematický postup, jehož cílem je získání osobních údajů za účelem jejich dalšího uložení na nosič informací pro jejich okamžité nebo pozdější zpracování.

Uchování osobních údajů  -  udržování údajů v takové podobě, která je umožňuje dále zpracovávat.
Blokování osobních údajů  -  vytvoření takového stavu, při kterém je osobní údaj určitou dobu nepřístupný a nelze jej jinak zpracovávat.

Likvidace osobních údajů  -  fyzické zničení jejich nosiče, jejich fyzické vymazání nebo jejich trvalé vyloučení z dalších zpracování.

Správce údajů  -  každý subjekt, který určuje účel a prostředky zpracování osobních údajů, provádí zpracování a odpovídá za něj.

Zpracovatel údajů  -  každý subjekt, který na základě zvláštního zákona nebo pověření správcem zpracovává osobní údaje podle tohoto zákona.

Zveřejněný osobní údaj -  osobní údaj zpřístupněný zejména hromadnými sdělovacími prostředky, jiným veřejným sdělením nebo jako součást veřejného seznamu.

Souhlas subjektu údajů – svobodný a vědomý projev vůle subjektu údajů, jehož obsahem je svolení subjektu údajů se zpracováním osobních údajů.
Příjemce – každý subjekt, kterému jsou osobní údaje zpřístupněny; za příjemce se nepovažuje subjekt, který zpracovává osobní údaje podle § 3 odst.6, písm. g) zákona.

II. Práva a povinnosti při zpracování osobních údajů

1. Sociální služby   Uh. Hradiště jako správce a zpracovatel osobních údajů je povinen:

a) stanovit účel, k němuž mají být osobní údaje zpracovány,
b) stanovit prostředky a způsob zpracování osobních údajů,
c) zpracovávat   pouze   pravdivé   a přesné  osobní  údaje, které  získal v souladu se zákonem.   

    Je povinen ověřovat, zda jsou osobní údaje pravdivé a přesné. Zjistí-li, že jím zpracovávané   

    údaje nejsou pravdivé a přesné, je povinen je blokovat a opravit. Nelze-li je opravit, musí je  

    zlikvidovat.

d) shromažďovat osobní údaje  odpovídající pouze stanovenému účelu a v rozsahu nezbytném    

    pro naplnění stanoveného účelu.

e) uchovávat  osobní  údaje  pouze  po  dobu, která  je  nezbytná k účelu jejich zpracování.  Po    

    uplynutí této doby mohou být osobní údaje uchovávány pouze pro účely statistické,   

    vědecké a pro účely archivnictví.

f) zpracovávat   osobní    údaje  pouze v   souladu   s účelem   k  němuž   byly    shromážděny.  

    Zpracovávat k jinému účelu lze osobní  údaje, jen pokud k tomu dal subjekt údajů  souhlas.

g) shromažďovat   osobní   údaje pouze otevřeně.  Je   vyloučeno  shromažďovat    údaje  pod  

    záminkou jiného účelu nebo jiné činnosti, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak.

h) nesdružovat osobní údaje, které byly získány k rozdílným účelům

2. Sociální služby  Uh.Hradiště zpracovávají osobní údaje bez souhlasu subjektu údajů podle    

    § 5 odst. 2) písmena a) a b) zákona 

3. Sociální služby Uh. Hradiště zpracovávají citlivé osobní údaje bez souhlasu subjektu údajů 
    podle § 9 písmena c) a d) zákona 

4. Sociální služby Uh. Hradiště  shromažďují  a zpracovávají osobní a  citlivé údaje  uživatelů  

    pouze s jejich souhlasem ( viz  Smlouva o poskytování sociální služby)

5. Na Sociální služby Uh.Hradiště se nevztahuje informační a oznamovací povinnost pokud 
    zpracovávají osobní údaje podle § 18 písmeno b) zákona

6. Sociální služby Uh.Hradiště a zpracovatelé údajů jsou povinni přijmout taková opatření, 
    aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému přístupu k osobním údajům, k jejich   

    změně, zničení či ztrátě, neoprávněným přenosům, k jejich jinému neoprávněnému 
    zpracování jakož i k jinému zneužití osobních údajů. Tato povinnost platí i po ukončení 
    zpracování osobních údajů.

7.Zaměstnanci  Sociálních služeb  Uh.Hradiště, kteří zpracovávají osobní údaje je mohou 
   zpracovávat pouze za podmínek a rozsahu organizací stanoveném.

   Zaměstnanci organizace i další osoby, které v rámci plnění zákonem stanovených oprávnění 
   a povinností přicházejí do styku s osobními údaji jsou povinni zachovávat mlčenlivost o 
   osobních údajích  a o bezpečnostních opatřeních, jejichž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení 
   osobních údajů. Povinnost mlčenlivosti trvá i po skončení zaměstnání nebo příslušných 
   prací.

8. Za technické a materiální zajištění ochrany osobních údajů  a za dodržování právních 
   předpisů v oblasti ochrany osobních údajů vždy odpovídají  vedoucí pracovníci úseků, na  

   jejichž pracovišti osobní údaj vznikl, byl zjištěn nebo se  s ním zde nakládá.

9. Za ochranu osobních údajů odpovídá zaměstnanec, kterého odpovědný pracovník pověřil, 
   aby osobní údaj zpracoval, nakládal s ním a nebo s ním přišel do styku. 

10. Při zpracování, přenosu a uchování osobních údajů v  elektronické podobě (pomocí 
    výpočetní techniky) je každý zaměstnanec povinen chránit výpočetní techniku před 
    zneužitím neoprávněnou osobou.  

    Přístup k jednotlivým počítačovým programům je zabezpečen ochranným vstupním 
    heslem. Zaměstnanci jsou povinni zachovat mlčenlivost o vstupním heslu,  aby se tak 
    zamezilo možnosti neoprávněného přístupu do výpočetní techniky.

11. Sociální služby Uherské Hradiště jsou povinny provést likvidaci osobních údajů, jakmile 
    pomine účel, pro který byly osobní údaje zpracovány nebo na základě žádosti subjektu 
    údajů  podle § 20  zákona. 
III. Dokumenty obsahující osobní, citlivé a neveřejné údaje

A:    o zaměstnancích organizace na personálním oddělení a mzdové účtárně

     Veškeré písemné dokumenty vyžádané od zaměstnance jsou založeny v jeho osobním spise. Jedná se zejména o osobní dotazník, žádost o přijetí, listiny o dosaženém vzdělání, výpis z rejstříku trestů, kvalifikační list, zdravotní list, fotokopie průkazu zdravotní pojišťovny, osobní karta. Dále je v osobním spise založena pracovní smlouva, dohody o změně pracovní smlouvy, souhlas se srážkou z platu, prohlášení k FKSP příp. dohoda o hmotné odpovědnosti za svěřené prostředky k vyúčtování a sdělení pracovníka o změně osobních údajů. U žen též čestné prohlášení o prokázání doby strávené na mateřské dovolené, popřípadě rodný list dítěte.
     Dokumenty bývalých zaměstnanců s údaji potřebnými pro organizaci založené v osobním spisu ( zejména osobní karta, pracovní smlouva, dohody o změně pracovní smlouvy, pracovní náplň, kvalifikační list včetně podkladů pro stanovení platového stupně, případná dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci, doklad o skončení pracovního poměru, výstupní list, zápočtový list) se ukládají  do příručního archivu personálního oddělení. Písemnosti týkající se osobních údajů zaměstnanců ( osobní dotazník, doklady o vzdělání, lékařské zprávy apod.) jsou vráceny  zaměstnanci oproti podpisu anebo zaslány poštou na adresu zaměstnance.
     Písemné dokumenty uchazečů o zaměstnání vyhlášeného na základě výběrového řízení, kteří přijati nebyli, se vrací zpět osobně případně poštou  na určenou adresu. 
     Údaje dalších uchazečů o zaměstnání  uvedené v osobním dotazníku uchazeče jsou vedeny po dobu jednoho roku v databázi vedoucího personálního oddělení. 

Uložení písemností: 

uzamykatelná kartotéka personálního oddělení, které má dveře kanceláře opatřeny bezpečnostním zámkem. Mimo běžnou pracovní dobu je kancelář zabezpečena elektronickým zabezpečovacím systémem.

Kopie pracovních smluv a dohod o změnách pracovní smlouvy na zařízeních jsou uloženy v uzamykatelné kanceláři vedoucího zařízení.
Přístup:   pracovníci   personálního oddělení

               kopie pracovních smluv a dohod o změnách  – vedoucí zařízení

               kontrolní orgány, vnitřní kontrola organizace

Ve mzdové účtárně je vedena veškeré agenda o příjmech zaměstnanců, mzdové a evidenční  listy,  platové výměry, prohlášení poplatníků k dani z příjmů, doklady prokazující nárok na odpočet daně,  oznámení o zdravotní pojišťovně, údaje o číslech osobních účtů zaměstnanců a další  doklady.

Uložení:   ve skříních v oddělení mzdové účtárny, která je opatřena bezpečnostním zámkem.  

                 Mimo běžnou pracovní dobu je kancelář zabezpečena elektronickým             

                 zabezpečovacím systémem.

Přístup:    ekonom, pracovnice mzdové účtárny, kontrolní orgány, vnitřní kontrola organizace
Poskytování informací o zaměstnancích dalším subjektům:

· Závodní  lékařce  (na základě uzavřené smlouvy o poskytování závodní preventivní péče)

· Úřadu práce, zdravotním pojišťovnám, ČSSZ, soudům, kontrolním orgánům – povinnost vyplývá ze zákonných předpisů

· Ostatním (kontaktní místo, bankovní domy) – na základě vlastní žádosti zaměstnance

B:   o uživatelích v zařízeních  - domovech pro zdravotně postižené, v domovech  pro 

       seniory a v domovech se zvláštním režimem
1. hromadné seznamy důchodů a sestavy z nich zpracovávané v příjmové účtárně

Sociálních služeb UH pro jednotlivá zařízení  (rozúčtování kapesného, výplatní listiny kapesného)

Uložení:  ve skříních příjmové a finanční účtárny, které jsou opatřeny bezpečnostním  

                zámkem. Mimo běžnou pracovní dobu jsou výše uvedené kanceláře chráněny  

                elektronickým zabezpečovacím systémem. 

                Kopie ve skříních v uzamykatelných kancelářích účetní nebo sociální  pracovnice   

                zařízení.

Přístup:   ekonom, pracovnice příjmové a finanční účtárny,
               vedoucí  zařízení, účetní nebo sociální pracovnice zařízení, příp. pracovník pověřený   

               jejich  zástupem,   kontrolní orgány, vnitřní kontrola organizace
2. sociální spis uživatele
V sociálním spise uživatele je uložena  kladně vyřízená žádost uživatele o umístění do zařízení sociální služby,  rozhodnutí o přijetí do zařízení, smlouva o poskytování sociální služby ( příp. rozhodnutí o úhradě za pobyt v zařízení), lékařské vyjádření, důchodový výměr, rozhodnutí o přiznání příspěvku na péči, kopie hlášení na ČSSZ Praha, kopie vkladních knížek. Smlouva o poskytování sociální služby či rozhodnutí o úhradě se  mimo výtisk ve spise  předávají do vlastních rukou svéprávného uživatele (u uživatele zbaveného způsobilosti k právním úkonům do rukou jeho opatrovníka) a jedno vyhotovení  je založeno v příjmové účtárně SSL UH. Dále je ve spise založen složní list, matriční doklady, prohlášení uživatele o zařazení do hromadného seznamu.  Dále může spis obsahovat různé písemné záznamy  vedoucího zařízení nebo sociální pracovnice sepsané s uživatelem příp. se svědky.

U uživatele zbaveného způsobilosti k právním úkonům rozhodnutí soudu o zbavení nebo omezení způsobilosti k právním úkonům a dále listinu o ustanovení opatrovníka.

Seznam  uživatelů  a jejich osobních údajů včetně evidence dnů pobytu mimo zařízení

zpracovává většina sociálních pracovnic  za pomoci výpočetní techniky.

Po úmrtí uživatele je v osobním spise založen šatní lístek nebo soupis osobních věcí a    

písemnosti z řízení o dědictví současně s rozhodnutím soudu o dědicích a jejich    

majetkových nárocích. Spis je ukončen protokolem o předání hmotného majetku a   

finančních prostředků, příp. vkladní knížky  právoplatným dědicům.

Při přemístění uživatele do jiného zařízení je nutno předat sociální spis protokolárně na základě vyžádání pracovníků nového zařízení.

Uložení: v uzamykatelné skříni v uzamykatelné kanceláři vedoucího zařízení nebo sociální 
               pracovnice.

Přístup:  vedoucí zařízení, sociální pracovnice zařízení i ředitelství, příp.pracovníci pověření 
               jejich   zástupem, kontrolní orgány, vnitřní kontrola organizace
3. zdravotní dokumentace a ošetřovatelská dokumentace uživatele ( dle vyhl. MZ č. 385/2006 Sb.)
Zdravotní dokumentace uživatele  obsahuje:

· jméno a  příjmení  uživatele, rodné číslo, datum narození, adresa místa trvalého pobytu

· kód zdravotní pojišťovny

· v případě odmítnutí zdravotní péče – čas, datum, důvod odmítnutí, písemné prohlášení o odmítnutí

· záznamy o nahlédnutí do zdravotnické dokumentace

Ošetřovatelská dokumentace uživatele je vedena zdravotnickými pracovníky v elektronické či písemné podobě a obsahuje:

      - ošetřovatelská dokumentace zařízení SSL Uh. Hradiště  

      - ošetřovatelská anamnéza, zhodnocení zdravotního stavu

      - ošetřovatelský plán

      - ošetřovatelskou propouštěcí zprávu

Uložení:  v uzamykatelné ambulanci lékaře či  v uzamykatelné sesterně zařízení 

                v uzamykatelné skříni
Přístup:    zdravotnický personál zařízení a ředitelství SSL UH, ošetřující lékař
          Do zdravotnické dokumentace má oprávněný přístup i veřejný ochránce práv, 

          zaměstnanci  Krajského úřadu při vyřizování stížností na péči.
4.  evidence finančních depozit a vkladní knížky uživatelů 
Evidence depozit ( hotovostí a pohybů na vkladních knížkách) je  vedena za pomoci prostředků  výpočetní  techniky. Složní listy jsou evidovány v Rejstříku složních listů. 
Uložení:  sestavy v písemné podobě v uzamykatelné skříni v uzamykatelné kanceláři účetní 
                zařízení  nebo  sociální pracovnice příp. u jiného vedoucím  pověřeného pracovníka.  

                Vkladní knížky v bezpečnostním trezoru u vedoucího zařízení nebo sociální    

                pracovnice. Hotovosti uloženy v bezpečnostním trezoru u pověřeného pracovníka.
Přístup:    vedoucí zařízení, účetní zařízení, sociální pracovnice, kontrolní orgány, vnitřní 

                kontrola organizace
5.     doklady o totožnosti uživatelů
Jedná se o občanský průkaz případně cestovní pas uživatelů zdravotně stigmatizovaných.

Dále průkaz mimořádných výhod, průkaz pojištěnce zdravotní pojišťovny , průkaz diabetika
Uložení : občanský průkaz a pas v bezpečnostním trezoru v kanceláři vedoucího zařízení nebo  

                sociální pracovnice.

                Ostatní výše uvedené průkazy ve skříni v uzamykatelné kanceláři vedoucího 

                zařízení nebo  sociální pracovnice,  případně u jiných pracovníků tímto pověřených  

                vedoucím zařízení.

Přístup:   vedoucí zařízení, sociální pracovnice zařízení, pověření pracovníci oddělení

Doklady totožnosti nepodléhají skartačnímu řádu. Při ukončení pobytu odchodem ze zařízení se vrací uživateli (opatrovníkovi). Při ukončení pobytu z důvodu úmrtí se občanský průkaz a  cestovní pas vrací  na ohlašovnu matričního úřadu místně příslušného obecního úřadu. 

Průkaz mimořádných výhod zpět vyhotoviteli, průkaz pojištěnce zpět  zdravotní pojišťovně a průkaz diabetika je skartován.
C:  o uživatelích služby  Poradny pro manželství a mezilidské vztahy

Osobní spis uživatele
Ve spise uživatele je založen Záznamový arch, do kterého jsou průběžně zapisovány a zakládány písemné záznamy z jednotlivých konzultací.  Evidence uživatelů a jim poskytnutých konzultací je veden za pomoci výpočetní techniky v programu „Evidence odborné činnosti“. Údaje jsou po naplnění kapacity kopírovány na nosiče dat (diskety).

Uložení: písemné dokumenty i nosiče dat (ve speciálním boxu) v uzamykatelné kartotéce    

                v uzamykatelné kanceláři zařízení.

Přístup:  dva pracovníci poradny
                             IV.  Vyřazování  písemností
Lhůty pro vyřazování písemností v zařízení Sociálních služeb Uh.Hradiště a postup ve skartačním řízení je upraven samostatnou vnitřní směrnicí – „ Spisový a skartační řád“.
V.  Povinnosti  vedoucích zařízení

Vedoucí zařízení jsou povinni rozpracovat směrnici na konkrétní podmínky zařízení. Přesně  stanovit způsob bezpečné ochrany písemných dokumentů a nosičů dat, která obsahují osobní a citlivé údaje uživatelů i zaměstnanců zařízení i rozsah přístupu jednotlivých zaměstnanců k těmto údajům.
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