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Centrum pro dité a rodinu Valika
VNITRNi SMERNICE €. 4 — 0 OCHRANE OSOBNiCH UDAJU

I
OBECNA USTANOVENI{ A VYMEZEN{ ZAKLADNICH POJMU

1. Tato vnitfni smérnice vychazi zejména ze zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd,
ve znéni pozdéjsich pravnich predpis(.

2. Subjektem Udaju je fyzicka osoba, k niZ se osobni nebo citlivé Gdaje vztahuji. Spravce udaju je
kazdy subjekt, ktery urCuje ucel a prostiedky zpracovani udajli, provadi zpracovani a
odpovida za néj. Zpracovatelem Udajl je kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona
nebo povéreni spravcem zpracovava Udaje podle zakona o ochrané osobnich udaju.

3. Osobnim udajem je jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu udaju.
Subjekt udaji se povaZzuje za urceny nebo urcitelny, jestlize lze subjekt udajd pfimo di
neprimo identifikovat zejména na zakladé cisla, kodu nebo jednoho i vice prvka, specifickych
pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu.

4. Citlivym ddajem je jakykoliv Udaj vypovidajici o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém
plvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém
presvédceni, trestné Cinnosti, zdravotnim stavu nebo sexudlnim Zivoté subjektu udaju.

5. Zpracovani udajll je jakakoli operace nebo soustava operaci, které spravce nebo zpracovatel
systematicky provadéji s udaji, a to automatizované nebo jinymi prostfedky. Shromazdovani
udajli je systematicky postup, jehoz cilem je ziskdni udajd za Gcelem jejich dalsiho uloZeni na
nosi¢ informaci pro jejich okamzité nebo pozdé;jsi zpracovani. Uchovavani udajl je udrzovani
udaja v takové podobé, ktera je umozniuje déle zpracovavat.

I.
PRAVA A POVINNOSTI PRI ZPRACOVANI UDAJU

1. Centrum pro dité a rodinu Valika (dale jen ,,Centrum Valika“) je povinno shromaZdovat Udaje
odpovidajici stanovenému Ucelu, v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu a
pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani.

2. Centrum Valika shromazduje a zpracovava udaje uzivatelll (souhlas vramci Smlouvy o
poskytovani sluzeb) a zaméstnanch (souhlas vramci Pracovni smlouvy) pouze s jejich
souhlasem.

3. Zaméstnanci organizaci, popr. dalsi spolupracujici osoby, které pfichazeji do styku s udaji o
uzivatelich ¢i zaméstnancich jsou povinni zachovavat mléenlivost o téchto udajich, a to i po
skonceni smlouvy o poskytovani sluzeb, popf. pracovniho ¢i obdobného poméru.

4. Pfi zpracovani, prenosu a uchovani udaji v elektronické podobé je kazdy zaméstnanec
povinen chranit vypocetni techniku pfed zneuzitim neopravnénou osobou. Pfistup ke spisové
aplikaci, kde jsou uchovavany udaje, je zabezpeCen ochrannym vstupnim heslem a
zaméstnanci jsou povinni zachovdvat mléenlivost o vstupnim heslu.

5. Centrum Valika provadi likvidaci udajl, jakmile pomine Ucel, pro ktery byly uUdaje
zpracovavany nebo na zakladé zadosti subjektu Udaji podle zdkona o ochrané osobnich

udaja.

6. Centrum Valika vede osobni slozky zaméstnancl a uZivatel( v pisemné i elektronické podobé.



1.
DOKUMENTY OBSAHUJICi UDAJE

A. PERSONALNI UDAJE O ZAMESTNANCICH

1. Veskeré pisemné dokumenty o zaméstnancich jsou zaloZeny v jejich osobnich spisech. Jedna
se zejména o osobni dotaznik, listiny o dosaZzeném vzdélani, vypis z rejstfiku trestd, osvédéeni
o Skolenich, potvrzeni o zdravotni zplsobilosti apod. Ddle je v osobnim spise zaloZena
pracovni smlouva, dohody o zméné pracovni smlouvy, mzdovy vymér, dohoda o hmotné
odpovédnosti za svéfené prostiredky k vyuctovani apod.

Pisemnosti uvedené vyse v bodé A. I. jsou uloZzeny v uzamykatelné kartotéce. Pfistup k témto
pisemnostem ma zaméstnanec, feditel organizace, zastupce feditele, mzdovy ucetni,
kontrolni organy.

Kromé pisemnosti uvedenych vySe v bodé I. jsou Udaje o zaméstnancich vedeny rovnéz ve
mzdové uctarné, kde je vedena agenda prijmd zaméstnancl, mzdové a evidencni listy,
prohlaseni poplatnikd k dani z pfijma, doklady prokazujici narok na odpocet dané, apod. Tyto
pisemnosti jsou uloZeny v samostatnych poradacich a pfistup k nim ma reditel organizace,
zastupce feditele, mzdovy ucetni, ekonom a kontrolni orgdny.

Udaje o zaméstnancich jsou poskytovany témto daldim subjektdm na zakladé pInéni
zdkonnych povinnosti: zavodni |ékaf, Urad prace, zdravotni pojistovny, okresni sprava
socidlniho zabezpeceni, finanéni urad, soud, kontrolni organy. Ostatnim subjektim na
zakladé Zadosti zaméstnance.

B. UDAJE O UZIVATELICH SLUZBY

1. Spis uzivatele (rodiny) obsahuje zejména tyto pisemnosti: Zdznam z jedndni se zajemcem o
sluzbu, Smlouvu o poskytovani socidlni sluzby, individudlni plan podpory rodiny, zaznamy
z konzultaci, Zddosti a odpovédi na Zadosti o vyjadreni ke spolupraci a dalsi dokumenty nutné
pro kvalitni poskytovani sluzby a dalsi pisemnosti slouzici k potvrzeni napliovani cild sluzby a
uzivatele.

Pisemnosti uvedené vyse v bodé B. I. jsou uloZeny v uzamykatelné kartotéce. Pfistup k témto
pisemnostem ma uZivatel sluzby, feditel organizace, zastupce feditele, vedouci socidlni
sluzby, socidlni pracovnik a kontrolni organy.

IV.
VYRAZOVANI PISEMNOSTI

1. Lhaty pro vyfazovani pisemnosti v Centru Valika a postup ve skartacnim fizeni je upraven
samostatnou vnitfni smérnici €. 3.

V.
SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH A CITLIVYCH OSOBNICH UDAJU U UZIVATELU
SOCIALNICH SLUZEB

1. UiZivatel sluzby déva Centru Valika svym podpisem souhlas se zpracovanim a
shromazdovanim Udaji v nezbytné nutném rozsahu. Pfed podpisem Smlouvy o poskytovani
sluzeb je zajemce srozumitelnym zplUsobem informovdan o tom, kcemu budou
shromazdované udaje pouZity, jak dlouho a kdo do nich bude mit pravo nahlizet.
Zajemce/UZivatel vyjadfuje souhlas se zpracovanim Gdajd a vedenim osobni dokumentace
v pisemné podobé s vlastnoru¢nim podpisem. Vzor souhlasu je pfilohou €. 1 této smérnice.



2. Pfi jednani se zdjemcem o sluzbu a pti poskytovani sluzby jsou vyZzadovany nékteré udaje,
které jsou nezbytné pro jeji poskytovani. Jedna se o:

a. Udaje, které slou#i kidentifikaci a evidenci zajemce/uZivatele — jméno a pfijmeni,
bydlisté, telefonni Cislo, popf. e-mailova adresa

b. Udaje, které slouzi ke stvrzeni, 7e zdjemce nalei k cilové skupiné — informace o détech
uzivatele, jejich vék, bydlisté, popf. dalsi specifikace

c. Udaje, které slouZi k dojednani rozsahu a priibéhu poskytovani sluzby a k podepsani
Smlouvy o poskytovani sluzeb

d. Udaje potiebné pro kontrolni orgény a orgény udélujici registraci, dotace, pfispévky

V pribéhu poskytovani sluzby mohou byt vyZzadovany po uZivateli nékteré dalsi Gdaje, které
jsou nezbytné pro kvalitni poskytovani sluzby. MlZe se jednat napftiklad o tyto Udaje: Udaje o

zdravotnim stavu, medikaci, psychologickém vysetfeni, apod.

VI.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti dne 1. ledna 2015.

V Hornim Slavkové dne 1. ledna 2015

Mgr. Petr Zmuda, feditel



