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Pravidla k poskytování osobních údajů

Uživatelé, kteří nevystupují při poskytování služby anonymně, sdělují své osobní údaje zcela dobrovolně. Při poskytování služeb odborného sociálního poradenství dochází ke sdělování různých osobních údajů. Uživatel sděluje údaje, které se vztahují k jeho situaci, kterou v poradně řeší. Pokud uživatel sdělí údaje, které pro řešení jeho situace nejsou podstatné, poradce s těmito údaji dále nepracuje, nikam je nezaznamenává. 

Údaje, které jsou v Občanské HB sdělovány jsou např.: 

· jméno a příjmení, 
· [bookmark: _GoBack]datum narození, případně rodné číslo,
· osobní stav, počet dětí
· údaje o zdravotním stavu,
· údaje o sociální situaci (např. příjmy, majetek, závazky, evidence na úřadu práce, rodinná situace),
· informace o záznamu v rejstříku trestů,
· informace o pracovním poměru, 
· kontaktní údaje (adresa trvalého a skutečného pobytu, e-mail, telefonní číslo).

Vzhledem k tomu, uživatel sděluje a Občanská poradna Havlíčkův Brod dále zpracovává pouze osobní údaje potřebné k řešení životní situace uživatele – jsou údaje zpracovávány v oprávněném zájmu a není vyžadován písemný souhlas. 

Vždy je zcela na uživateli, zda konkrétní údaj chce či nechce sdělit. Pokud nechce sdělit údaj, který je k řešení jeho situace potřebný, upozorní ho poradce, že bez sdělení daného údaje může být odpověď (informace, rada) nepřesná nebo jen velmi obecná. Poradce nikdy nesmí uživatele nutit ke sdělení jakéhokoliv údaje. 
Uživatel má právo nahlížet do dokumentace, která je o něm vedena – do záznamového archu, nemá však nárok na jeho kopii. Může si ze záznamového archu pořizovat výpisky (po dobu max. 45 minut). 
Pokud uživatel chce nahlédnout do záznamového archu staršího 3 měsíců, musí uvést datum své návštěvy v poradně, ze které záznamový arch požaduje a popsat řešenou situaci (z důvodu ověření, že jde právě o jeho záznamový arch). 
Pokud uživatel při nahlížení do dokumentace zjistí, že je v ní uveden nesprávný osobní údaj, má právo žádat opravu tohoto chybného údaje. 
V případě, že k řešení situace uživatele je potřebné okopírování dokumentů uživatele, které obsahují osobní údaje, vyžádá si poradce souhlas s okopírováním. Tento souhlas je písemný a je možné ho kdykoliv odvolat. 
Osobní údaje nejsou bez souhlasu uživatele poskytovány nikomu dalšímu mimo Občanskou poradnu Havlíčkův Brod. Poskytnutí osobních údajů dalšímu subjektu je možné pouze na základě písemného souhlasu uživatele.  
Okopírované materiály jsou skartovány nejpozději po uplynutí 1 roku od poskytnutí služby, ve stejné lhůtě je z dokumentace odstraněno příjmení uživatele a dokumentace (záznamové archy) je uchovávána v anonymizované podobě. 
Osobní údaje obsažené v dokumentaci, která je poradcem o poskytnuté službě vedena, jsou uchovávány po dobu 5 kalendářních let po skočení roku, v němž byla služba poskytnuta. Dokumentace je skartována do konce prvního měsíce následujícího roku.
Uživatel má možnost se předem seznámit s těmito pravidly, která jsou k dispozici v čekárně na nástěnce a na webu Oblastní charity Havlíčkův Brod. V případě, že má uživatel otázky k poskytování či nakládání s osobními údaji je poradce povinen mu je zodpovědět.






Organizace je zapsána v Rejstříku registrovaných církví a náboženských společností a dalších právnických osob Ministerstva kultury České republiky pod č. ev.: 8/1-04-703/1996 ze dne 30. 10. 1996.
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