Pravidla pro ochranu osobních údajů klientů
S osobními, zdravotními a sociálními údaji klientů je zacházeno v souladu se zákonem č. 101/200 Sb., v platném znění.

1. Klient,  případně opatrovník nebo zákonný zástupce dává souhlas k manipulaci s osobními údaji pro potřebu kvalitního poskytování služeb.
2. Klient,opatrovník nebo zákonný zástupce je informován o možnosti nahlížet do svého spisu

3. Klient,  opatrovník nebo zákonný zástupce  má možnost zapůjčení dokumentů ze svého spisu či předání kopie tohoto dokumentu

4. Informace o hospodaření s finančními prostředky je klientům či jeho opatrovníkům kdykoliv na požádání

Od klientů jsou požadovány tyto osobní údaje: 

A.

Údaje předávané do Zahrady, poskytovatele sociálních služeb při podepisování Smlouvy o poskytování sociální služby z důvodu kvalitního poskytování služby s ohledem na individuální potřeby a přání klienta.
1. základní iniciály

· jméno a příjmení

· datum a místo narození

· rodné číslo

· národnost

· trvalé bydliště

· telefon,email

· rodinný stav

· zdravotní pojišťovna

· dosažené vzdělání

· předchozí a současné umístění v obdobných zařízeních

2. informace o zdravotním stavu

· lékařské vyjádření praktického lékaře

· zprávy z psychologických vyšetření

· zprávy z psychiatrických vyšetření

· zprávy ze speciálně pedagogických vyšetření 

3. rodinná anamnéza

· údaje o rodinných příslušnících

· kontakty na ně

· situace rodiny vzhledem ke klientovi

4. rodný list

5. občanský průkaz, cestovní pas, průkaz ZTP-P

6. rozhodnutí o přiznání mimořádných výhod pro osoby se zdravotním postižením

7. rozhodnutí o přiznání důchodu 

· starobní

· invalidní

· sirotčí+PP

8. rozsudek o zbavení či omezení způsobilosti k právním úkonům

9. usnesení o ustanovení opatrovníka

10. vkladní knížky nebo údaje o osobním účtu u finančního ústavu

11. informace o majetku klienta

B:
Údaje shromažďované v průběhu služby

· dokumenty vzniklé během pobytu

(individuální plány péče  a podpory, dokumenty o  rodinné situaci, rozhodnutí o úhradách za služby atd.)

· změny zdravotního stavu

· změny v původních osobních údajích

Údaje v písemné podobě  jsou shromažďovány:

1.  základní iniciály

1. jméno a příjmení -  osobní,  sociální , zdravotní, dokumentace plánování sociální služby

2. datum a místo narození - osobní,  sociální, zdravotní, dokumentace plánování sociální služby

3. rodné číslo - osobní, sociální , zdravotní dokumetnace
4. národnost – osobní, sociální  dokumentace
5. trvalé bydliště - osobní, zdravotní spis,dokumentace plánování sociální služby

6. telefon,email - osobní, zdravotní, sociální dokumentace plánování sociální služby

7. rodinný stav – osobní sociální dokumentace

8. zdravotní pojišťovna - zdravotní dokumentace
9. dosažené vzdělání - osobní,  sociální, dokumentace plánování sociální služby

10. předchozí a současné umístění v obdobných zařízeních – osobní,  sociální dokumentace
2. informace o zdravotním stavu

1. lékařské vyjádření praktického lékaře - zdravotní dokumentace
2. zprávy z psychologických vyšetření - zdravotní dokumentace
3. zprávy z psychiatrických vyšetření - zdravotní dokumentace
4. zprávy ze speciálně pedagogických vyšetření -  osobní dokumentace
3. rodinná anamnéza

1. údaje o rodinných příslušnících - osobní,  sociální zdravotní dokumentace
2. kontakty na ně - osobní,  sociální , zdravotní, dokumentace plánování sociální služby

3. situace rodiny vzhledem ke klientovi – osobní sociální dokumentace
4. rodný list – osobní, sociální dokumentace

5. občanský průkaz, cestovní pas, průkaz ZTP-P – na domácnostech nebo u sebe 

6. rozhodnutí o přiznání mimořádných výhod pro osoby se zdravotním postižením – osobní, sociální dokumentace
7. rozhodnutí o přiznání důchodu 

1. starobní - osobní , sociální dokumentace

2. invalidní - osobní sociální dokumentace

3. sirotčí - osobní , sociální dokumentace
8. rozsudek o zbavení či omezení způsobilosti k právním úkonům – osobní, osobní sociální dokumentace

9. usnesení o stanovení opatrovníka – osobní, sociální dokumentace

10. vkladní knížky nebo údaje o osobním účtu u finančního ústavu - (trezor)

11. informace o majetku klienta – osobní, sociální dokumentace
Údaje  v elektronické podobě jsou shromažďovány:

1. základní iniciály

1. jméno a příjmení -   PC  sociální pracovník + PP + ZDR.

2. datum a místo narození - PC  sociální pracovník + PP   +  ZDR 

3. rodné číslo - PC  sociální pracovník + ZDR.

4. národnost – PC  sociální pracovník

5. trvalé bydliště - PC  sociální pracovník + PP + ZDR.

6. telefon,email - PC  sociální pracovník + PP + ZDR.

7. rodinný stav - PC  sociální pracovník

8. zdravotní pojišťovna -  zdravotní spis

9. dosažené vzdělání  předchozí a současné - PC sociální pracovník

2. rodinná anamnéza

1. údaje o rodinných příslušnících - PC  sociální pracovník + PP + ZDR.

2. kontakty na ně - PC  sociální pracovník + PP + ZDR

3. finanční a věcná depozita klientů -  PC sociální pracovník
Kompetence k manipulaci s osobními údaji klientů:

1. ředitelka Zahrady – využívá všechny údaje

2.  sociální pracovník – shromažďuje a využívá veškeré osobní údaje

3. zaměstnanci v přímé péči 
4.  zdravotní personál – shromažďuje, uchovává ve zdravotním spise veškeré zdravotní záznamy

Všichni pracovníci zařízení jsou vázáni mlčenlivostí (pracovní smlouvy) o všech osobních či citlivých údajích.

1. v písemné podobě jsou uloženy ředitelně, u sociální pracovnice, u pracovníků přímé péče,  zdravotní dokumentace  v uzamykatelných skříních. K veškerým dokumentům mají přístup jen kompetentní pracovníci. Místnosti, kde jsou data shromažďovány jsou chráněny proti vstupu neoprávněných osob.
2. po odchodu klienta z organizace je jeho osobní spis a zdravotní záznamy uloženy u sociálního pracovníka a zdravotní sestry pod uzávěrou po dobu 10 let

3. v elektronické podobě 

· každé PC je chráněno heslem – zná pouze kompetentní pracovník a vedoucí DOZP

· dle svých kompetencí mají jednotliví pracovníci oprávnění ke vstupu do databáze s osobními údaji klientů

· v každém PC je instalován antivirový program, který je pravidelně automaticky z internetu aktualizován

Tento předpis nabývá účinnosti dne 15.11.2010
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