Pedagogicko-psychologickd poradna Stiredoceského kraje, Jaselska 826, 280 02 Kolin IV

Smérnice 0 pravidlech
nakladani s osobnimi udaji klientu,
poskytovani informaci a
vedeni dokumentace o klientovi

Tato smérnice upravuje hlavni zasady, které jsou pracovnici Pedagogicko-psychologické
poradny Stfedoceského kraje (déle jen PPP SK, pfip. poradna) povinni dodrZovat pii jednéni
s klienty, resp. s jejich zdkonnymi zastupci, a pti nakladani s dokumentaci tykajici se klientd
(spisy klientu). Smérnice je vydana v souladu vyhlaskou ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skolstvi, Se zakonem ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni, zdkonem ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajl, v platném znéni.

¢l 1
Podminky poskytovani poradenskych sluZeb

(1) PPP SK poskytuje bezplatng' standardni poradenské sluzby détem, zakim,
studentim, jejich zakonnym zastupctim, $kolam a Skolskym zafizenim v souladu s platnou
legislativou. Tyto sluzby jsou poskytovany na zadost zakd, jejich zakonnych zastupct, $kol
nebo Skolskych zafizeni. Podminkou poskytnuti poradenské sluzby je pisemny souhlas
zaka, v pfipad€ nezletilého Zdka pisemny souhlas jeho zdkonného zéstupcez. A to i v ptipadé
skupinovych vySetieni (véetné sociometrie).

(2) Jedna se o ,,informovany souhlas®, proto Zzdk (v pfipad¢ nezletilého Zaka jeho
zakonny zastupce), je pfedem informovan o povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech
nabizenych poradenskych sluzeb, o vSech pfedvidatelnych rizicich a nevyhodéch, které
mohou vyplynout z poskytované poradenské sluzby, prospéchu, ktery je mozné ocekavat, i
moznych nésledcich toho, kdyZz poradenskd sluzba nebude poskytnuta. Vzor pisemného
souhlasu je obsahem p#ilohy é. 1.

! Poskytovani poradenskych sluzeb za tiplatu fesi ustanoveni § 8 vyhlasky & 72/2005 Sh.
2 Souhlasu neni tfeba v piipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi piedpisy (napi. zakon &. 359/1999 Sb., o socialng-pravni
ochrané déti)
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¢l. 2
Dokumentace, jeji zpracovani a piredavani

(3) Poradna zpracovava zaznamy o vySetieni, zdznamy o poskytnuté péci individualni
i skupinové a zaznamy o spolupraci se Skolami a Skolskymi zafizenimi; tyto zdznamy se
stavaji soucasti spisu klienta. Spis klienta obsahuje:

a) anamnestické udaje, Skolni a 1ékaiské dotazniky, ptip. pisemné zpravy specialistl, jinych
poradenskych zafizeni apod.;

b) zaznamy o pribchu vySetieni, zaznamové listy pouzitych diagnostickych nastrojt, ptip.
kopie skolnich praci;

C) pisemné zavéry z vySetieni véetné doporuceni - slouzi tak jako podklady pro vychovné
vzdélavaci opatteni a spravni rozhodnuti feditelti $kol, ptip. Skolskych zatfizeni; urceny
jsou pro zakonné zastupce, Skoly a dalsi instituce.

(4) Skolni matrika vedena poradnou ma podobu evidence klientti v elektronické
databazi; vzhledem k nejednotnosti uzivané¢ho softwaru spliiuje naleZitosti Skolni matriky
spiSe soubor vSech spist klientd, ktefi jsou na pracovistich evidovani. Obsahuji:

a) jméno a ptijmeni, datum narozeni, misto trvalého pobytu, pfip. statni obéanstvi,

b) datum zahajeni a ukonceni poradenské péce,

C) udaje o zdravotni zpusobilosti, popiipadé o zdravotnich obtizich, které by mohly mit vliv
na posuzovanou problematiku

d) udaje o tom, zda je dité, zak nebo student zdravotné postizen, véetné tidaje o druhu
postizeni, nebo zdravotné znevyhodnén; poptipade tdaj o tom, zda je dité, zak nebo
student socialn¢ znevyhodnén, pokud je tento idaj zdkonnym zastupcem ditéte nebo
nezletilého Zaka nebo zletilym Zakem ¢i studentem poskytnut,

e) oznaceni Skoly, v niz se dité, Zak nebo student vzdélava,

f) jméno a pfijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresu pro doru¢ovani
pisemnosti, telefonické spojeni.

(5) Zpracovavani zaznamt podléha ustanovenim zakona o ochrané osobnich dat®,
proto je mozné pouze se souhlasem subjektu udaji (resp. jeho zdkonného zéstupce). Bez
tohoto souhlasu je Ize zpracovavat pouze tehdy, jestlize je zpracovani nezbytné pro dodrzeni
pravni povinnosti spravce.

(6) Podle pftislusnych ustanoveni zakona o ochrané osobnich udajti je zpracovanim
osobnich udajii rovnéz jejich predavani. Proto je k predavani vysledkil Setfeni (vCetné
pisemnych vystupll) nezbytny souhlas subjektu udaja (resp. zdkonného zastupce); v ptipadé
udajl o zdravotnim stavu je nezbytny vyslovny souhlas se zpracovanim citlivych udaj.

® Poradna je registrovana u Utadu pro ochranu osobnich tidajii jako spravce osobnich tidaji, které v ramci souhlasu subjektu
udaju (resp. jeho zakonnych zastupci) zpracovava za Gcelem ochrany dilezitych zajmu subjektu udajt, ptipadné posuzovani
zdravotniho stavu, za ucelem statistického zpracovani a archivnictvi vedeného na zaklad¢ zdkona. Subjektem udaji jsou
klienti poradny. Obsahem spisu klientl jsou osobni udaje, v nékterych piipadech citlivé udaje. Zdrojem osobnich tdaju je
pfimo subjekt udaji (resp. jeho zadkonny zastupce), pfipadné jiny spravce (zpravidla Skola ¢i 1ékar). Osobni udaje jsou
zpracovavany ruéné vlastnimi pracovniky poradny. Pfijemcem, kterému mohou byt Gdaje sdélovany, jsou fyzické ¢i
pravnické osoby v CR (napf. rodina, $kola, 1ékai). Ochrana osobnich tidaji obsaZenych v manualnim zpracovani je zajisténa
zabezpecenim objektli a mistnosti.
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(7) Vedeni a ukladani veSkeré dokumentace, evidence klientd a administrativa
souvisejici se standardnimi ¢innostmi je na vSech pracovistich PPP SK vedena v souladu
s ptedpisy o ochran¢ dat, v souladu se Spisovym a skartacnim fadem a s touto smernici.

¢l. 3
Zajisténi ochrany osobnich udaji klientu

(1) K zajisténi ochrany osobnich udaji klientd jsou v ramci PPP SK nafizena tato

bezpecnostni opatieni:

a) zabezpecCeni objektl a mistnosti (vratnice, automaticky vratny, zamky),

b) ulozeni spist klientl vV uzamykatelnych skiinich ¢i kartotékach, pfipadné mistnostech
(spisovny)

c) spisy klientl nejsou vynaseny mimo prostory pracovist PPP SK

d) v ramci jednotlivych pracovist je tfeba ucinit takova technicko-organiza¢ni opatieni, aby
nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajim, jejich
zméng, zniceni ¢i ztraté, neopravnénému zpracovani ¢i jinému zneuziti)

e) je tfeba zabranit zdméné dokumentace béhem zpracovani, které by piipadné poskodilo
Klienta

f) pracovnici zpracovavaji osobni tidaje pouze za podminek a v rozsahu stanoveném
zadanim, povahou fesen¢ho piipadu

g) je zajisténo fadné ulozeni zalohovanych dat na elektronickych nosicich

(2) Pracovnici PPP SK jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich tidajich a o
piijatych bezpecnostnich opatfenich. Povinnost ml€enlivosti trva 1 po ukonceni poradenského
zasahu, ukonceni poradenské péce, ale 1 pracovniho pomé&ru. Povinnost zachovéavat
mlcenlivost se nevztahuje na informaéni povinnost dle zvlastnich zakonli (oznamovaci
povinnost).

(3) Za ochranu osobnich tdaji klient na urovni zabezpeceni pracovisté odpovida
pfislusny vedouci odlouceného pracovisté. Za ochranu osobnich udaji v pribéhu
poradenského intervence, kdy spis neni ulozen v kartotéce nebo spisovné, odpovidaji
jednotlivi pracovnici, ktefi s nim pracuji. Proto je kazdy pohyb spisu fadné evidovan
V jednacim protokolu v souladu se spisovym fadem.

(4) Osobni udaje jsou uchovavany pouze po dobu, kterd je nezbytné nutna k ucelu
jejich zpracovani, po uplynuti této doby mohou byt uchovavany pouze pro statistické,
veédecké a archivni ucely.

¢l. 4
Prava a povinnosti Zaki, studenti a zakonnych zastupct déti a nezletilych zaka
dle Skolského zikona

(1) Zaci, studenti a jejich zakonni zastupci pravo na informace a pomoc $kolského
poradenského zafizeni v zalezitostech tykajicich se vzdélavani podle tohoto zakona. Stejné
tak maji pravo vyjadfovat se ke vS§em rozhodnutim tykajicim se podstatnych zélezitosti jejich
vzdélavani, piicemz vyjadienim zaka a studentd musi byt vénovéana pozornost odpovidajici
jejich véku a stupni vyvoje.
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(2) Zletili zaci a studenti jsou povinni informovat Skolské zatizeni o zméné zdravotni

zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych skutecnostech, udajich (a jejich

zménach) podstatnych pro priibéh vzdélavani nebo jeho bezpeénost. Zaci a studenti jsou

povinni dodrzovat piedpisy a pokyny Skolského zatizeni k ochrané zdravi a bezpecnosti,
S nimiz byli seznameni.

(3) Zakonni zastupci déti a nezletilych zakl jsou povinni dochazet fadné do skolského
zafizeni, na vyzvani feditele se osobné zlcastnit projednani zdvaznych otdzek tykajicich se
vzdélavani ditéte nebo zdka. Jsou povinni informovat Skolské zafizeni o zméné¢ zdravotni
zpusobilosti, zdravotnich obtizich ditéte nebo zdka nebo jinych zavaznych skutecnostech,
udajich (a jejich zménach), které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani.

¢l 5
Poskytovani informaci

(1) Zavéry z vySetteni v podob¢ pisemné zpravy jsou vydavany osobné subjektu udajii
(resp. jeho zdkonnému zastupci), na jeho vyslovnou zadost mohou byt odeslany postou.
Zpravidla zpravu vyzvedne rodi¢, ktery pak rozhodne o dalsi distribuci kopii.

(3) Tieti osobé (Skola, 1€kat apod.)je mozno sdélit vysledky vySetfeni vyhradné na
zéaklad¢é pisemné zadosti subjektu udaju (resp. jeho zdkonného zastupce), a to po seznameni
s obsahem dokumentu.

(1) Pozada-1i subjekt udaji (resp. jeho zédkonny zastupce) o informaci o zpracovani
svych osobnich 1daji, je mu spravce(PPP SK) povinen tuto informaci bez zbytecnych
odkladt ptfedat. Obsahem této informace je sd€leni o ucelu zpracovani, sdéleni o osobnich
udajich, které jsou pfedmétem zpracovani, a jejich zdroji, sdéleni o povaze automatického
zpracovani, sdéleni o ptijemci, ptipadné kategorii ptijemct.

(2)Spravce ma pravo za poskytnuti informace pozadovat piiméfenou uvhradu
pfevysujici ndklady nezbytné na poskytnuti informace.

Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky Pedagogicko-psychologické
poradny Stfedoceského kraje. Ucinnosti nabyva dne 1.6.2005.
V Koline dne 26.5.2005

PhDr. Jaroslava St&tinova
feditelka PPP SK



