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O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Zakladni pravni normou upravujici ochranu osobnich udajti v nasi organizaci je Zakon

¢. 110/2019 Sb. o ochrané¢ osobnich udaju, jako spravce osobnich udaji (dale jen spravce)
v souladu s ustanovenim ¢l. 13 a nasledujicich Natizeni Evropského parlamentu a Rady

¢. 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 0 ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji a 0 volném pohybu téchto tdajii a 0 zruseni smérnice 95/46/ES (dale jen
,Lobecné natizeni o ochrané osobnich udaji*) informuje o zakladnich zasadach a principech,
na zaklad¢ kterych zpracovava osobni udaje.

Dals§imi pravnimi normami, upravujicimi ve své ptislusné ¢asti tuto oblast, ptip. vztahujicimi
se k ni je Zakonik prace, Zak. ¢. 133/00 o evidenci obyvatel a dalsi zakonné normy.

Utel tipravy
Ugelem vydani této smérnice je aplikace Zak. o ochrang osobnich Gidaji v nasi G&etni jednotce
tak, aby bylo dosazeno pozadované ochrany udaji pfi jejich zpracovani u:

- fyzickych osob — zaméstnanci a uchazecti o zaméstnani

- fyzickych osob — naSich uzivatelii socidlni sluzby /opatrovniki, navstévy/

1. Oznamovaci povinnost

Rezim Zakona o ochrané osobnich udaji se na organizaci vztahuje jak titulu, ze je
zpracovatelem osobnich udaji (spravcem) za své zaméstnance, tak z titulu zpracovani
osobnich Gdaji klientd, a proto podléha povinnosti registrovat se na Ufadu pro ochranu
osobnich udaji. Pokud jsou nad ramec splnéni vyse uvedené¢ho ucelu shromazd’'ovany nékteré
nadbytecné udaje, jde o poruseni zédkona.

Zpracovavat osobni udaje lze jenom na zéklad¢ pravniho titulu, nebo souhlasu subjektu tdajt.

2. Definice pouzivanych pojmii

- spravce osobnich udajii — je dle zakona subjekt urcujici tcel a prosttedky zpracovani
osobnich dajl, zpracovani provadi a odpovida za néj. Na
zaklad¢ zmocnéni ¢i  povefeni spravcem  provadi
zpracovani osobnich tdaju zpracovatel.

- osobni udaj — jim je jakakoliv informace napliujici podminku vztahu
k fyzické osobé — subjektu udaji, jakykoli Gdaj tykajici se
této osoby. Na zdklad¢é tohoto Uidaje je subjekt pfimo ¢i
nepfimo identifikovan, uréen (napf. jméno, piijmeni,
adresa, dat. narozeni, r.¢., telefon, e-mailova adresa).
Osobni udaje jsou zpracovavany v podobé ,.evidence™ ¢i
,,datového souboru‘

- pFijemce — zameéstnanec /osoba/ vyuzivajici osobni tdaje pro plnéni
svych pracovnich ukoli.
- zpracovani osobnich udaji — jim je jakakoli operace spravce ¢i zpracovatele s osobnimi

udaji, zejména shromazd’ovani (ziskdni za ucelem jejich
ulozeni pro dalSi zpracovani), uklddani na nosice dat,
uchovavani, Gprava, vyhledavani, zvetejiiovani, likvidace



- subjekt udajii — jim je osoba, ke které se osobni daje vztahuji. V piipade¢,

kdy je vyzadovan souhlas subjektu udaji, jde vzdy o
jednostranny pravni tkon tohoto subjektu, jehoz obsahem
je svoleni se zpracovanim svych osobnich udaji

- uchovavani, likvidace os. udajii — uchovavanim udaji se rozumi jejich udrzovani v podobé

umoznujici dal$i zpracovani. Likvidace pak ptedstavuje
jejich fyzické zniceni (napf. skartovackou) ¢i vymazani
datovych nosicu aj.

- anonymni udaj — je takovym udajem, ktery prosel procesem anonymizace a

u n¢hoz nelze zjistit subjekt udaji. V podminkach
organizace jde zejména o uvetejiovani neadresnych udaji
o sum¢ pohledavek po splatnosti, v€kova struktura klienta
domova (bez uvadéni jmen), zapisy zvefejiované na
webovych strankdch bez uvedeni konkrétnich osobnich
udaju)

3. Citlivé udaje

Citlivym tdajem jsou udaje vypovidajici o néarodnostnim, rasovém, etnickém ptvodu,
politickych postojich, €lenstvi v odborech, naboZenstvi, filos. ptresvéd€eni, odsouzeni za
trestny ¢in, udaje o zdravotnim stavu, sexudlnim zivoté, biometrické a genetické udaje.

A. Citlivé idaje o zaméstnancich

Jsou zpracovavany v organizaci v téchto piipadech:

a)

b)

Udaje o trestni bezithonnosti (vyzadovany u pracovniki v pfimé pé&i — vieobecna
sestra, pracovnik soc. péce, soc. pracovnik - pozadované na zéklad¢ zak. ¢. 108/2006
Sb. o socialnich sluzbach)
Podrobné udaje o zdravotnim stavu, zdravotni testy, vSe nad rdmec bézné vstupni
zdravotni prohlidky u nasich zaméstnancti nevedeme.
Pro provadéni srazek ze mzdy disponuje organizace — spravce udaji o pfipadném
Clenstvi svych urcitych zaméstnancl v dané konkrétni odborové organizaci a ma pro
tento ptipad pisemnou zadost zaméstnance o provadéni této srazky. Organizace tidaj o
odborovém clenstvi dale nezpracovdva, proto se na n¢j nevztahuje oznamovaci
povinnost. Udaj je navic ¢aste¢né anonymizovan, nebot’ v dohodé o srazkach ze mzdy
je uvedeno ¢islo uctu a castka, bez dalS§i podrobngjsi identifikace protistrany.
V soucasnosti nemame zddného ¢lena odbort.
Obdobné postupujeme pii vyjimeéné zadosti zaméstnance o provadéni srazek z platu —
na zakladé pisemné Z&dosti. Jednd se o mimofadné piipady na kratkou dobu a
pfimétené splatky.
Na zdkladé¢ exekucnich ptikazli jsou provadény srazky u zaméstnanct z €isté mzdy,
kdy povinnému nesmi byt sraZena zékladni nezabavitelnd ¢astka. Vypocet je stanoven
vladou CR dle nafizeni ¢. 595/2006 Sb.

Se sdélenim citlivych 0daji davaji zaméstnanci pfedem spravci svlj pisemny souhlas. U
pfijatého zaméstnance se udaje stdvaji soucasti jeho osobniho spisu. Po uchazecich o
zaméstnani zadné citlivé udaje dopfedu nepozadujeme. Vyjimkou jsou uchazeéi z UP, ktefi
k nam budou pfijati na VPP v ramci APZ, kdy pro spolupraci s UP potiebujeme jejich rodné

¢islo.



Osobni tdaje zaméstnanci, véetné uchazeci o zaméstnani

Utelem shromazd’ovani a zpracovani osobnich udajii zaméstnanci tedy je plnéni zdkonnych
povinnosti  organizace plynoucich z pracovnépravnich, danovych, bezpecnostnich,
hygienickych ptfedpisti a dale povinnosti plynoucich ze vztahti vic¢i OSSZ a zdravotnim
pojistovnam, z predpisi o zameéstnanosti. Zpracovani osobnich udaji se dale provadi
Z hlediska internich potieb organizace, jimiz je zejména vybér, zvySovani kvalifikace
zaméstnancl, pfefazovani na jiné funkce, program péce o zaméstnance a jejich rodinné
ptislusniky, v¢. finan¢ni pomoci. U uchazeci o zaméstnani jde o vybér vhodnych osob pro
obsazeni konkrétnich volnych pracovnich mist.

Uchaze¢lm o zaméstnani, kteti neprosli vybérem, jsou jejich pisemné dokumenty vraceny.

Udaje jsou ziskavany piimo od dotéenych zamé&stnancti a to pisemné (obé. prikazy — kontrola
a opis dat, potvrzeni o zaméstndni od predchoziho zaméstnavatele, dotazniky, zadosti,
zivotopisy, zadosti o pfijeti, zdravotni prohlidky, doklady o dosazeném vzdélani a praxi,
vypisy z rejstiiku trestli, pisemna potvrzeni o absolvovani spec. Skoleni a kurzil), nebo ustné
(nahlasovani zmén, doplnéni daji pti rozsifeni pozadavkl plynoucich ze zvlastnich zdkont).
Ustni udaje jsou povéfenym zaméstnancem podchyceny a pievedeny do pisemné podoby.
Dotaznik a ptipadné dal§i dokumenty jsou podepsany zaméstnancem.

Veskeré osobni udaje zaméstnancl v papirové podob¢ jsou shromazd’'ovany v osobnim spisu
zaméstnancii v personalnim utvaru (uloZeni v uzaméené skiini). Udaje v elektronické podobé
se nachdzeji na pocitaci u mzdové ucetni. Zalohy dat jsou provadény CcCtvrtletné na
vyménitelny disk a jsou archivovany v kancelafi mzdové ucetni v uzaviené skiini. Fyzicky
jsou elektronicka data umisténa na samostatném serveru (v samostatném adresafi), ptistup
K nim je mozny pouze pro opravnéné osoby za pomoci pristupového hesla. Opravnénou
osobou za udaje zaméstnancii je mzdova ucetni.

Veskeré elektronické udaje jsou pred napadenim zvenéi chranény firewallem, antivirovou
ochranou a jsou vytvareny bezpecnostni kopie.

Ke styku s osobnimi tdaji dochazi rovnéz u soc. pracovnic pii rozdélovani doslé posty a
rovnéz pii nakladani s osobnimi udaji v elektronické podobé spravcem pocitaCové site.
Vsechny tyto osoby jsou rovnéz vazadny ml€enlivosti a jsou povinny pii plnéni svych
povinnosti zabranit jakémukoli tiniku osobnich idaji, s kterymi ptichazeji do styku.

B. Osobni, citlivé a neverejné udaje o klientech

Jsou obsazeny v elektronické podobé v informacnim systému Cygnus. Pfistup k osobnim a
citlivym tdajim je oSetfen pozadavkem pfistupového jména a hesla, které jsou diferencovany
dle kompetenci jednotlivych pracovniki, ktefi s programem pracuji.

V pisemné podob¢ vedeme osobni, citlivé a nevefejné uUdaje v téchto dokumentech a
dokumentacich:

e Hromadné seznamy diichodii, sestavy z nich zpracované
(rozactovani kapesného, vyplatni listiny kapesného)
- ulozeny v uzamykatelné skiini v kancelafi socialnich pracovnic



mimo béznou pracovni dobu je vySe uvedena kancelar chranéna elektronickym
zabezpecovacim systémem

Prijemce: socidlni pracovnice, na pozadani piedd fediteli zafizeni, ekonomce
zafizeni a kontrolnim organtim

Socialni spis klienta

Vytizend zadost klienta o umisténi do zafizeni soc. péce, Pisemné oznameni o
zafazeni do potadniku, Vyfizena zadost klienta o umisténi do zafizeni socialni
péce, Socidlni Setfeni v terénu, Smlouva mezi poskytovatelem a uzivatelem,
Hlageni CSSZ v Praze o nastupu klienta do zaiizeni, Pfihlaseni k trvalému pobytu,
Rozhodnuti o pfiznani pfispévku na péci, Protokolarni soupis véci, OhlaSeni posté
o zméné¢ trvalého pobytu, Matricni doklady + aktualni dichodovy vymeér,
Rozhodnuti soudu o zbaveni nebo omezeni ptisobnosti k pravnim ukontim a listina
opatrovnika, v ptipadé¢ ukonCeni pobytu na vlastni zddost — zadost klienta o
ukonceni, vyjadieni DS, DZR o ukonceni pobytu — piedavaci protokol, vyaétovani
finan¢nich prostfedkd, vkladni knizka atd.

Po tmrti klienta: Hlageni o ukonéeni pobytu — Praha CSSZ, Pisemnosti z fizeni o
dédictvi soucasné s rozhodnutim soudu o dédicich a jejich vypotadani

UloZeni: v uzamykatelné skiini v uzamykatelné¢ kancelari socidlnich pracovnic,
socialni spis po umrti klienta je ulozen v archivu zatizeni

Prijemce: socidlni pracovnice, vedouci zdravotnického useku, vedouci sestra
DZR, teditel zatizeni, kontrolni organy

Zdravotni dokumentace klienta

Osobni zdravotni karta klienta obsahuje zdznamy o provedené¢ ambulantni péci,
uzivanych lécich a pisemnou dokumentaci z odbornych vySetfeni pfip.
Z hospitalizaci. Obsahlejsi cast dokumentace s osobni anamnézou a vySetieni
Z ptedchozich obdobi.

Ulozeni: v uzamykatelné skiini v uzamykatelné sesterné

Prijemce: vedouci zdravotnického useku, piipadné jeji zastupkyné, vedouci sestra
DZR, sluzbu konajici vSeobecna sestra, 1ékai poskytujici na zakladé uzaviené
smlouvy lécebné preventivni péci klientim, 1ékat LSPP, RZP a revizni Iékat ZP.

OSetrovatelska dokumentace klienta

Obsahuje oSetfovatelskou anamnézu, oS.plan, zdznamy o uZzivanych lécich,
protokoly o padu, ptekladové zpravy

UloZeni: v uzamykatelné skiini v uzamykatelné sesterné

Prijemce: vedouci zdravotnického useku, vedouci sestra DZR, sluzbu konajici
vSeobecna sestra

Osobni sloZKy klienti

Neobsahuji osobni Udaje, obsahuje plany péce, individudlni plany, dohodu o
pouZiti restriktivnich opatfeni.

UloZeni v uzamykatelné skiini v pracovné pracovnikl ptimé péce

Prijemce: vSichni pracovnici Useku piimé péce, zdravotnického a socialniho -
vazani podpisem mlcenlivosti

Evidence finan¢nich depozit a vkladni kniZzky uZivateli

Evidence depozit je vedena formou osobnich karet klientll za pomoci prosttedkt
vypocetni techniky.



- Ulozeni: sestavy v pisemné podobé vuzamykatelné skiini v uzamykatelné
kancelafi soc. pracovnice, vkladni knizky v bezpe¢nostnim trezoru soc. pracovnice

- Prijemce: socidlni pracovnice na pozadani pteda fediteli zafizeni, ekonomce
zafizeni a kontrolnim organtim

e Doklady o totoZnosti klienti

- Jedna se o cestovni pasy klientli, pruikaz mimofadnych vyhod a prukaz pojisténce
zdravotni pojisStovny, RL, obCansky pritkkaz

- Ulozeni: cestovni pas v bezpe¢nostnim trezoru v kancelafi socialnich pracovnice,
OP uzamceny na uzamykatelnych sesternach, prikaz mimoiadnych vyhod a
prukaz pojisténce zdravotni pojiStovny v uzamykatelné¢ skiini na ptislusSnych
oddélenich, RL a oddaci list rodic¢t v osobnim spise klienta v uzamykatelné sktini
a uzamykatelné kancelari socidlnich pracovnic

- Prijemce: vedouci zafizeni, vedouci zdravotnického useku, vedouci sestra DZR,
socialni pracovnice, vSeobecna sestra

¢ [Evidence (seznam) klienti se jmény a priFfazenymi osobnimi ¢isly, monogramy a

Cisly oddéleni

- Evidence je vyuZivdna pouze pii prani, ¢iSténi a tfidéni odévl. Dle evidence
klienth a ptifazenych identifikacnich systémii je v pradelné¢ vyprané pradlo
rozttidéno dle jednotlivych oddéleni a pfedano sluzbu konajici pracovnici v piimé
obsluzné péci. Tato pracovnice podle stejné evidence pradlo rozdéli ptislusnym
klientim. Pti ozna¢ovani odévi a dalSich osobnich véci se pfisné dba na to, aby
oznaceni bylo na takovém mist¢, které neposkozuje distojnost klienta.

- UloZeni: pradelna a jednotliva oddéleni

- Prijemce: pradleny, personal v piimé a obsluzné péci, socidlni pracovnice,
vedouci zdravotnického tseku, vedouci sestra DZR, feditel

¢ Seznam Kklienti a jejich kli¢ovych pracovniku
- Kazdy klient ma svého kli¢ového pracovnika. Kli¢ovi pracovnici jsou piredélovany
vedoucim useku ptimé péce.
- UloZeni: Seznam klicovych pracovnikt je vytisknut na kazdém odd¢€leni.
- Prijemce: vSichni klienti 1 pracovnici zatizeni

e Seznam Kklientu a prifazenych diet

- Evidence je vyuZivéna k pfipravé a vydéavani stravy v kuchyni a na jednotlivych
odd¢lenich. Pracovnice kuchyné podle seznamu pfipravuji stravu a nasledné ji
vydavaji do nadob, které jsou rozvazeny na jednotlivd oddéleni. Dale ptipravuji
stravu na jidelnu pro klienty. Podle jmenného seznamu ji sluzbu konajici obsluzny
persondl vyda klientiim. Dale tento seznam vyuziva skladova ucetni.

- Ulozeni: kuchyné, jednotliva oddéleni, kancelét soc. pracovnice a skladové ticetni

- Prijemce: pracovnice kuchyné a obsluzny personal na jednotlivych oddé¢lenich,
skladova ticetni

4. Informacni povinnost

Zejména v § 11 zékona je organizaci dana povinnost informovat subjekt tdaji (zaméstnance,
klienta) o tom, ze jsou udaje o ném sprdvcem shromazd’ovany, zpracovavany, v jakém
rozsahu a pro jaky ucel, kdo bude udaje zpracovavat a komu mohou byt zptistupnény. Déle je



subjekt informovan o svém pravu ptistupu ke svym osobnim udajim a moznosti jejich
opravy, pfip. podani vysvétleni ze strany spravce. V zdkonem stanovenych piipadech je
subjekt udaji o vyse uvedenych skute¢nostech informovan pii prvnim kontaktu, pfi némz
spravce a subjekt udaji vstupuji do pravniho vztahu (pti nastupu zaméstnance do zaméstnani
a pii nastupu klienta do zatizeni).

Informovani klientd zprosttedkovava socialni pracovnice, ptipadné sestry.

5. Oblasti nakladani s osobnimi udaji v organizaci a zptisob
jejich zpracovani

K zpracovani osobnich udajii dochazi v organizaci naSimi vlastnimi zaméstnanci
- pro veskeré udaje o zaméstnancich - mzdovou ucetni a vedoucimi jednotlivych tsekt
V dochazkovych systémech,
- pro udaje o klientech — vedouci zdravotnického useku, vedoucim useku piimé péce, vedouci
sestrou DZR, vedoucim ptimé péce DZR, vSeobecnymi sestrami a socialnimi pracovnicemi.
Organizace zpracovava pouze presné a pravdivé osobni udaje, které za tim ucelem pribézné
(v ptipad€¢ zmén) ovéiuje. Pravo (a zaroven povinnost) piijit do styku a nakladat s osobnimi
udaji je zde uvedenym zaméstnanciim stanoveno v pracovni naplni, v ramci jejich pracovnich
ukolii urenych feditelem. Zavazek ,,mlcenlivosti je vSem zaméstnanciim ulozen v pracovni
smlouve.
Osobni udaje jsou predavany pouze tam, kde je to nezbytné pro plnéni pracovnich povinnosti
- zdravotnim poji§tovnam, CSSZ, Uiadu prace, KUZK, soudtim, kontrolnim organiim —
povinnost vyplyva ze zakonnych ptedpist
- zavodnimu lékafti (na zakladé uzaviené smlouvy o poskytovani zavodni prev. péce)
- ostatnim (pojiStovny, banky) — na zakladé vlastni zddosti zaméstnance

6. Prava a povinnosti pri zpracovani osobnich adajt

Zaméstnanci DS a DZR Loucka, ktefi v rdmci plnéni zakonem stanovenych oprévnéni a
povinnosti pfichdzeji do styku s osobnimi 0daji, jsou povinni zachovavat mlcenlivost o
osobnich dajich a o bezpecnostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni
osobnich udaji. Povinnost ml¢enlivosti trva i po skonc¢eni zaméstnani nebo ptislusnych praci.

Za technické a materialni zajiSténi ochrany osobnich udajii a za dodrZzovani pravnich predpisi
Vv oblasti ochrany osobnich udajii vZdy odpovida vedouci zatfizeni, na jehoZ pracovisti osobni
udaj vznikl, byl zjiStén nebo se s nim zde naklada.

Za ochranu osobnich udajii odpovidaji vSichni zaméstnanci, ktefi osobni udaj zpracovavaji,
nakladaji s nim, nebo s nim ptichazeji do styku.

Pfi zpracovani, pfenosu a uchovani osobnich udaji v elektronické podobé je zaméstnanec
povinen chranit vypocetni techniku pied pouZitim neopravnénou osobou. Pfistup
k jednotlivym pocitaCovym programim je zabezpecen ochrannym vstupnim heslem.



Zamgéstnanci jsou povinni zachovat mlc¢enlivost o vstupnim heslu, aby se zamezilo moznosti
neopravnéného pristupu k vypocetni technice.

Kopirovani osobnich tidaji na prenosny datovy nosi¢ se provadi jenom se souhlasem spravce
na nosi¢ uréeny spravcem. Po splnéni ukolu jsou veskera data na tomto nosi¢i zlikvidovany a
nosi¢ vracen spravcei. Je zakazano pouzivat soukromy nosic za timto ucelem.

Touto smérnici jsou povinni se fidit v ramci svych pracovnich povinnosti v§ichni zaméstnanci
organizace a rovné¢z tak dalsi osoby, které jsou k organizaci v obdobném pravnim vztahu
(zaméstnanci na dohodu).

7. Ochrana osobnich udajt a jeji ukonceni

Dle vySe uvedenych ustanoveni je ochrana osobnich udaji zabezpecena: u osobnich udaji ve
fyzické podobé formou jejich uzamceni opravnénou osobou (uzamykani kancelafi a skiini
obsahujicich data) a obdobné u archivovanych nosi¢i dat, u udaji v elektronické podobé
formou pftistupovych hesel k jednotlivym datovym skladim. U 1udaji pfedavanych ustné
formou jasné vymezenych kompetenci a pracovnich povinnosti uréenych v pracovni naplni.

ProtoZze jsou citliva data shromazdovéna zvlast¢ u mzdové ucetni (o zaméstnancich), u
socialnich pracovnic a u vedouci zdravotnického tseku (o klientech), jsou jejich pracovny
zajistény elektronickym zabezpeCovacim systémem, ktery aktivuje vzdy posledni odchazejici
zaméstnankyné kazdy den.

Organizace - zam¢stnavatel je povinen provést likvidaci osobnich udaji, jakmile pomine téel,
pro ktery byly osobni tudaje shromazdovany, anebo pokud o tuto likvidaci pozada
zaméstnanec. Vyjimkou jsou ale udaje, které organizace zpracovava na zaklad¢ zvlastniho
zékona. Zde jsou udaje archivovany v souladu se Smérnici k archivaci a to oddé¢lené od
ostatnich archivovanych pisemnosti a pod samostatnym uzavienim v kovové skiini. Za
likvidaci archivovanych udaji v oblasti personalni i mzdové zodpovida mzdova ucetni.

Likvidaci Knihy navstév starsi 14 dnil provede /zajisti/ vedouci technického useku.

Doklady totoznosti klientll nepodléhaji skartaénimu tadu. Pfi ukonceni pobytu odchodem ze
zatizeni se vraci klientovi (opatrovnikovi). Pfi ukonceni pobytu z diivodu tmrti se obéansky
prukaz a cestovni pas vraci na ohlaSovnu matri¢niho ufadu mistné piislusného obecniho
ufadu. Priikkaz mimotadnych vyhod zpét vyhotoviteli, priikaz pojisténce zpét zdravotni
pojistovné.

Zpracovali: Ing. Malotova, Bc. Semelova, Mgr. CiZova, Be. Matejicka
Aktualizace: 20.6.2019
Ucinnost: od 1. 7. 2019

Zrusovaci dolozka: touto smernici se rusi Smérnice ¢. 07b — O ochrané osobnich udaju
vydana 1. 4. 2014.



Ing. Dalibor Manis, MPA
feditel DS Loucka



