Meéstsky ustav socialnich sluzeb

MUSS Lipova 545, 431 51 Klasterec nad Ohfri

Zpracovani a ochrana osobnich udaji klientit Méstského ustavu
socialnich sluzeb Klasterec nad Oh¥i, prispévkové organizaci a dalSich
osob vstupujicich do prostor MUSS

I. Obecné narizeni

Meéstsky ustav socidlnich sluzeb Klasterec nad Ohfi, pfispévkova organizace (dale jen
MUSS), je spravcem osobnich udaji svych zaméstnanct a klientd (subjektti udajt). MUSS
zpracovava osobni a citlivé udaje v souladu s natfizenim Evropského parlamentu a Rady EU
¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob Vv souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich tidajil) dale pod zkratkou GDPR. U&elem zpracovani osobnich udajii je evidence
klienth MUSS a administrace poskytovanych sluzeb. Cilem je hajit prava klientdl a jejich
zékonnych zastupcl (opatrovnikil) proti neopravnénému zachdzeni s jejich daty a osobnimi
udaji, dat jim kontrolu nad tim, co se s jejich daty d¢je.

I1. Diivody zpracovani osobnich udaju

Osobni udaje se mohou v MUSS zpracovavat:
- Na zakladé pravniho predpisu
- Na zakladé udéleného souhlasu Zadateli, klienti nebo jejich zakonnych zastupct
(opatrovnik)

1. Osobni udaje zpracovavané na zakladé pravniho predpisu - zakona o socialnich
sluzbach 108/2006Sb., uvedené zejména Vv:
- zadosti o poskytnuti socidlni sluzby
- dokladech potiebnych pii piijimani zadatelli k pobytu do vybrané socialni sluzby, o
prib&hu poskytované socidlni sluzby a jejim ukonceni
- knihéch hldseni o priibéhu sluzby
- zaznamech z individualniho planovani
- knize urazl a zdznamech o trazech a padech klientt
- zaznamech tykajicich se zdravotniho a psychického stavu
- zdravotnické a Iékatské dokumentaci
- socialni dokumentaci



Jedna se zejména o tyto zakladni idaje poti‘ebné k poskytnuti socialni sluzby - jméno a
pfijmeni, adresu trvalého pobytu, adresu pobytu cizince na uzemi CR, datum narozeni a
rodné Cislo, informaci o vysi ptiznaného piispévku na péci, informaci o zpisobilosti
k pravnim ukonim. Zakladni Gdaje je klient povinen uvést a strpét jejich zpracovani.
Poskytnuti zakladnich tdaji klientem a jejich zpracovani organizaci MUSS je
podminkou pro poskytovani socialni sluzby.

MUSS dale shromazd’uje a zpracoviva osobni udaje subjektu v rozsahu — misto
narozeni, rodinny stav, informaci o pfizndni mimotadnych vyhod, ¢islo vkladni knizky a
zustatek na VK, ¢&islo bankovniho u¢tu, druh a ¢islo dokladu totoznosti, kontakt na
rodinné piislusniky ¢&i jinou osobu, které MUSS poskytuje informace o klientovi. Tyto
udaje jsou dobrovolné a jsou v rozsahu odpovidajicim individudlnimu planovani klienta
socialni sluzby a nemaji vliv na uzavieni smlouvy o poskytnuti socialni sluzby.

2. Osobni udaje a citlivé idaje zpracovavané na zakladé zvlastnich zakont - zakona o
diichodovém pojisténi, socidlnim zabezpeceni, zdravotnim pojiSténi, ucetnictvi, o
bankach. Tyto udaje jsou uvedené zejména v:

- lékatskych zpravach

- zaznamech tykajicich se zdravotniho stavu (pouziti kompenzacnich pomicek,
informaci o podéavanych lécich, Bartheliv index, tesetech kognitivnich funkei,
fotografiich koznich defektt (sdéleni subjektem je dobrovolné)

- hléaseni vykoni pro zdravotni pojistovny

- platbach, vratkach za pobyt, platb¢ za 1¢ky a ostatni sluzby

- informacich o vysi pfiznaného diichodu nebo jiného ptijmu ¢i ptiznanych davkach

- informacich o ¢isle bankovniho uc¢tu nebo exekuci

- informaci o statnim obc¢anstvi

3. Osobni udaje zpracovavané na zakladé udéleného souhlasu Zadatelii, klientii nebo
jejich zakonnych zastupcii, mohou byt uvedeny zejména v:
- seznamech klientii na akcich mimo MUSS
- podkladech a zdznamech €innosti v oblasti aktivizacnich ¢innosti
- kontaktu na zakonné zastupce, rodinné ptislusniky nebo osoby blizké
- na fotografiich nebo videozdznamech za Glelem propagace MUSS (Klasterecké
noviny, Seniorské listy, mistni kabelova televize Okol nebo TV Focus, aj.)
- v kronice MUSS ¢&i internim &tvrtletnim casopisu domova ,,N4§ domov*
-V kamerovém systému *

Tento udéleny souhlas miZe subjekt udaji — klient nebo jeho zidkonny zastupce
kdykoliv odvolat a to osobné na adrese MUSS nebo v listinné form& oznamenim
doru¢enym na adresu MUSS.

Osobni tdaje jsou zpracovavany zaméstnanci MUSS manudlnim a automatizovanym
zptisobem (v PC programech). MUSS zpracovava pouze pravdivé a piesné osobni udaje, které
za timto ucelem ovétuje. Osobni udaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném rozsahu a po
dobu nezbytné nutnou v souladu s Gcelem, pro ktery byly poskytnuty.



*Kamerovy systém

Kamerovy systém je aplikovan z divodu ochrany majetku MUSS, véci a piedméti
zaméstnancu a klienti a dale z diivodu ochrany a bezpe¢nosti zdravi zaméstnanci a
klientd MUSS.

Jedna se 0 permanentni zpracovani citlivych osobnich udaji prostym zadznamem bez
softwarového porovnani biometrickych charakteristik. Doba uchovani zaznamu je 7 dnu

(ptipadny zachyceny incident je uchovan po dobu nezbytné nutnou).

V objektu MUSS se nachézi 3 kamery — u hlavniho vchodu do budovy MUSS, u vchodu pro
zaméstnance v1 NP a vprostoru vzduchotechniky za kuchyni. Vstupy do prostor
sledovanych kamerovym systémem jsou zieteln¢ oznaceny piktogramem.

Spravcem kamerového systému je VIZAB Security, Budovatelska 482, 431 51 Klasterec
nad Ohfi, ICO 613 21 605, kontaktni osoba Roman Vitous, tel. 733 124 003.

Osobni udaje v ramci kamerového systému nejsou vyuzivany zpracovatelem.

Vstupem do prostor MUSS berou klienti na védomi, Ze jejich pohyb miize byt monitorovan.

I11. Uchovani a zabezpeceni osobnich udaju

Osobni tidaje klitentit MUSS uchovava:

1. Na originalnich pisemnostech, kterymi jsou:

zadost o poskytnuti socidlni sluzby

smlouva o poskytovani socidlni sluzby

ucetni a pravni doklady

doklady piedlozené klientem, které odtivodnuji jeho zadost

dokumenty obsahujici informaci o ustanoveni opatrovnika (je-li ustanoven)
dokumenty nebo datové nosic¢e obsahujici kontakt na rodinné pfisluSniky nebo jinou
osobu, které MUSS poskytuje informaci o klientovi

Pisemnosti jsou ulozeny v uzamykatelnych kartotékach nebo zasuvkach v prostorach
spravee (kancelate MUSS), kam neni dovolen piistup klientiim a ostatnim nepovolanym

osobam. Piistup ktémto pisemnostem je omezen pouze na pracovniky, ktefi
S pisemnostmi nakladaji v rdmci svych pracovnich tkold. Likvidace Gcetnich dokladd a
korespondence probihd dle zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakonil, ve znéni pozdé¢jSich predpisti a v souladu se Spisovym a
skarta¢nim fadem MUSS.



2. V pocitacové databazi a to na nékolika arovnich:

Fyzicka ochrana

Osobni tudaje klientd jsou zaznamenany v elektronickych databdzich ulozenych na
serveru, ktery je umistén v samostatné uzamcené mistnosti. Sluzebni pocitace,
umoziujici pristup k osobnim udajim, jsou umistény v prostorech k tomu uréenych
(kancelafe a vyhrazené sluzebni prostory), kam neni klientim a nepovolanym osobam
povolen pfistup.

Softwarova ochrana

Vstup do programu, vV némz jsou osobni udaje zpracovavany, je zabezpecCen heslem,
moznost zpracovani osobnich tdaji je takto vyhrazena pouze pro zaméstnance MUSS.
Osobni udaje jsou ulozeny v databazi, pristup do databaze je chranén heslem. Zaloha
programu IS Cygnus je provadéna na serveru pod platnym Sifrovanim.

Ostatni zabezpeceni

Zaméstnanci MUSS i zaméstnanci externich firem, ktefi maji p¥istup do pogitatové sité
Z diivodu pravidelné drzby hardwaru a softwaru, jsou pouceni o povinnostech nakladani
s osobnimi tidaji klientt MUSS a jsou zavazani k ml&enlivosti o téchto udajich.
Zaméstnanci MUSS jsou povinni osobni udaje zpracovavat vyhradné v ramci své
pracovni néplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi pracovniky, ve vyse
uvedeném rozsahu a ucelu a ve shod¢ s ustanovenimi pfislusnych vnitinich smérnic a
predpisti. Zaméstnanci MUSS jsou mimo jiné povinni dbat na spravnost zpracovavanych
osobnich udaju a ovérovat ji podle dokladl k tomu urcenych. Jsou dale povinni vyhybat
se jakémukoliv jednéani, které by mohlo byt chapano jako neopravnéné zveiejiovani
osobnich udajii klientli, a jednani, které by mohlo vést k neopravnénému piistupu tietich
0sob k osobnim udajiim klientd MUSS.

Ostatni zabezpeceni ochrany osobnich udaju

- ulozeni dokumentl podle spisového a skartacniho fadu

- osobni odpovédnost osob, které zpracovavaji zdravotnickou nebo socidlni
dokumentaci

- shromazd’ovani pouze nezbytnych osobnich tidaji

- skartace nepotifebnych osobnich tdaji

- zachovavani ml¢enlivosti

- zdkaz poskytovani udajl tfetim osobam mimo zakonny ramec

- proskoleni vS§ech zaméstnancii o ochran€ osobnich udaju

- ochrana osobnich udaji pii zpracovani v PC — ochrana softwaru IS Cygnus, antivirova
ochrana, vyuzivani datové schranky a digitalnich podpist



IV. Doba zpracovani a likvidace osobnich udaji

MUSS zpracovava osobni udaje klientii ve vyse uvedeném rozsahu od okamziku, kdy klient
preda MUSS pisemnou Zadost o poskytnuti socialni sluzby, po dobu dle vnitinich piedpist
MUSS.

Osobni udaje klientli, které¢ jsou zaznamenany v listinné podobé¢, jsou vyfazeny do spisovny
po ukonceni platnosti smluvniho vztahu nebo vyfizeni a likvidovany dle Spisového a
skartaéniho ¥fadu MUSS a zakona &. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkond, v platném znéni.

Osobni udaje klienta, které jsou v pocitaCovych databazich, jsou zlikvidovany vymazanim
osobnich udajt.

Pii likvidaci Gi¢etnich udajt postupuje MUSS podle zékona &. 563/1991Sb., o t&etnictvi.

Likvidace osobnich daji na zadklad¢ Zadosti klienta probéhne nejpozdéji do 30 dni od
pfevzeti pisemné zadosti. Podminkou je, Ze je ukongen smluvni vztah klienta a MUSS a
klient nema vii¢i MUSS zadny dluh.

V. Zpracovatelé a prijemci

Osobni udaje mohou byt pro zajisténi vyse popsanych divodia vedle MUSS a jeho
zaméstnancll zpracovavany také zpracovateli MUSS na zékladé smluv o zpracovéani osobnich
udaju uzavienych v souladu s GDPR.

Zpracovateli osobnich tidaji MUSS jsou:
- dodavatelé ekonomickych a ucetnickych firem
- dodavatel¢ a podpora hardware a software pouzivanych v ramci poskytovani
socidlnich sluzeb (IS Cygnus, IS Zajic, operacni systémy a kancelarské sofwary)

MUSS informuje klienty nebo jejich zikonné zastupce (opatrovniky), Ze osobni tidaje mohou
byt na zakladé¢ zdkonné Zadosti predany tretim subjektim, které disponuji zdkonnou
pravomoci vyzadovat pfedani pfedmétnych osobnich udajii. MUSS déle piedavé osobni idaje
v zakonem stanovenych piipadech subjektim typu: zdravotni pojistovny, organy statni moci,
CSSZ, ztizovatel.

MUSS predava osobni tidaje tietim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada klient ve vztahu
ke svym Gdajtim, jestlize tak stanovi pravni pfedpis nebo v piipadé ochrany prav MUSS vigi
dluznikovi.



V1. Prava klienti a zakonnych zastupcu (opatrovniki)

Klient nebo jeho zdkonny zastupce ma pravo:

byt informovan o zpracovani osobnich tdajt,

ziskat pfistup k jeho zpracovavanym udajim

na opravu nepfesnych osobnich udajt, které se ho tykaji

na vymaz (byt zapomenut) — toto pravo se netyka zdkonného zpracovani osobnich
udajii, napt. smlouvy, plateb, apod.

vznést namitku proti zpracovani osobnich tdaji — toto pravo se netykéd zakonného
zpracovani osobnich udajl, napt. zpracovani smlouvy.

kdykoliv se obratit se svym podnétem na Utad pro ochranu osobnich tdaji

Zadost subjektu — klienta nebo jeho zakonného zastupce vytizuje MUSS bez zbyteéného
odkladu, nejpozdéji do 30 dnti od piijeti zadosti.

V Klasterci nad Ohii dne 25. 5. 2018 Ing. Mgr. Lizdkova Miroslava

feditelka organizace



