Na osnovu ¢lana 3, tacka 2, stav 10 Pravilnika o blizim uslovima za izdavanje, obnavljanje, suspenziju ili oduzimanje licence za obavljnje
djelatnosti socijalne i1 djecije zastite (,,Sluzbeni list CG*, br. 27/13 1 1/15), €lana 11 Pravilnika o blizim uslovima za pruzanje i koriS¢enje,
normativima i minimalnim standardima usluga podrske za zZivot u zajednici i ¢lana 12 Statuta, Upravni odbor JU Centar za dnevni
boravak djece sa smetnjama u razvoju i odraslih lica sa invaliditetom u Opstini Danilovgrad, radi objezbedivanja kvalitetne usluge, na
sjednici odrzanoj dana 25. 10. 2018. godine, donije je:

PROCEDURU
O NACINU ZASTITE PODATAKA O LICNOSTI KORISNIKA, SAGLASNO ZAKONU KOJIM SE UREDUIJE ZASTITA
PODATAKA O LICNOSTI

Svrha procedure
Svrha procedure jeste da omoguci povjerljivost u razmjeni podataka o li€nosti 1 osigura upotrebu podataka o li¢nosti u naucne i statisticke
svrhe u skladu sa Zakonom o zastiti podataka o li€nosti 1 Zakonom o izmjenama 1 dopunama Zakona o zaStiti podataka o li¢nosti.

Podrucje primjene
Procedura se primjenjuje u postupcima za obezbjedenje poStovanja prava korisnika na zastitu njegovih podataka o licnosti i oCuvanja

povjerljivosti u razmjeni podataka o licnosti korisnika sa drugim organima i pruzaocima usluge tokom kori$¢enja usluge dnevnog
boravka.

Definicje i osnovni pojmovi

Licni podaci su sve informacije koje se odnose na fizi¢ko lice €iji je identitet utvrden ili se moze utvrditi.

Lice je fizicko lice ¢iji je identitet utvrden ili se moze utvrditi, neposredno ili posredno, a narocito pozivanjem na li¢nu identifikacionu
oznaku ili jednu ili viSe karakteristika koje su specificne za fizicki, fizioloski, mentalni, ekonomski, kulturni ili drustveni identitet tog
lica.

Obrada li¢nih podataka je radnja kojom se automatski ili na drugi nacin licni podaci prikupljaju, evidentiraju, snimaju, organizuju,
cuvaju, mijenjaju, povlace, koriste, vrsi se uvid u njih, otkrivaju putem prenosa, objavljuju ili na drugi na¢in ¢ine dostupnim, svrstavaju,
kombinuju, blokiraju, brisu, unistavaju 1 bilo koja druga radnja koja se vrsi na licnim podacima.
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Treéa strana, odnosno korisnik licnih podataka je svako fizicko ili pravno lice, drzavni organ, organ drZzavne uprave, organ lokalne
samouprave ili lokalne uprave 1 drugi subjekti koji vrse javna ovlasc¢enja, koji imaju pravo da obraduju li¢ne podatke, a nije lice ¢iji se
liéni podaci obraduju, prvobitni rukovalac zbirke li¢nih podataka, obradivac¢ licnih podataka ili lice zaposleno kod rukovaoca zbirke
licnih podataka ili obradivaca licnih podataka.

Obradivaé li¢nih podataka je drZzavni organ, organ drzavne uprave, organ lokalne samouprave i drzavne uprave, privredno drustvo ili
drugo pravno lice, preduzetnik ili fizicko lice, kome rukovalac zbirke li¢nih podataka povjerava da u njegovo ime vrsi poslove u vezi sa
obradom li¢nih podataka.

Ovlaséenja i odgovornosti

Za primjenu procedure neophodno je definisati ovlas¢enja i odgovornosti, kao i nivoe odgovornosti za odredenu aktivnost tokom
obezbjedivanja uslova za bezbjednost korisnika.

Ovlaséenja i odgovornosti zaposlenih — stru¢nih radnika, stru¢nih saradnika 1 saradnika, dati su u odgovaraju¢im aktima pruzaoca usluge.

Nivoi odgovornosti u smislu obezbjedenja posStovanja procedure su sljedeci:

Primarna odgovornost (O) ili odgovornost odluc¢ivanja i obezbjedivanja realizacije aktivnosti. Ovu odgovornost ima zaposleni kome je
dodijeljen proces ili aktivnost.

Sekundarna odgovornost (S) ili odgovornost za ucestvovanje u aktivnosti i procesu imaju ¢lanovi koji realizuju dodijeljenu aktivnost
ili proces.

Informativnu odgovornost (1) imaju rukovodioci na visoj hijerarhijskoj ljestvici od one kojoj je dodijeljena aktivnost ili proces, a koji
treba da prate realizaciju aktivnosti ili procesa.

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti sadrzi oznake nivoa odgovornosti i pozicije zaposlenih kod pruzaoca usluge O
— primarna odgovornost/odluc¢ivanje

S — sekundarna odgovornost/ucestvovanje

I — informativna odgovornost

D — direktor

RT- rukovodilac stru¢nog tima



OD - stru¢ni radnik zaduZen za rad s konkretnim korisnikom —odgovorni stru¢ni radnik
OG - strucni radnik zaduzen za grupu

SS — strucni saradnik

S — saradnik

SM — medicinska sestra saradnik
SF — fizioterapeut saradnik

SN — njegovateljica saradnik

V- vozac

DO - domar

OS — osoba odgovorna za odredeni posao na osnovu akta o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji R
— roditelj/staratelj

UO — upravni odbor

PZ — podnosilac zahtjeva

SR- stru¢ni radnik

Veze sa drugim dokumentima pruZaoca usluge

1. Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta
Program rada pruZaoca usluge
Godisnji plan rada pruzaoca usluge

Stru¢na uputstva

ok~

Procedura o primjeni neophodnih mjera u cilju sprjecavnja korisnika od samopovredivnja, povredivanja i nano$enja materijalne
Stete

Procedura o nadzoru pri obavljanju dnevnih aktivnosti, ulasku i izlasku korisnika

N o

Procedura o mjerama i aktivnostima u slucaju incidentnih dogadaja koji mogu ugroziti bezbjednost i Zivot korisnika
8. Procedura o postupku po prituzbama korisnika



OPIS PROCEDURE

Procedura definiSe osnovne postupke kojima se omoguéava ostvarivanje prava korisnika na zaStitu licnih podataka i povjerljivost
podataka u postupcima koji se ti¢u korisnika, za vrijeme kori§¢enja usluge dnevnog boravka. Ona sadrzi definisanje nacina prikupljanja,
evidentiranja, organizovanja i ¢uvanja podataka o li¢nosti, obradu i prenos podataka o li¢nosti tre¢oj strani i ostvarivanje prava korisnika
u pogledu zastite podataka o licnosti kod pruzaoca usluge.

Podrucje primjene:nacina prikupljanja, evidentiranja, organizovanja i Cuvanja podataka o li¢nosti

Redosli Opis aktivnosti Nivoi
jed odgovornosti
Aktiv Pozicija
O S |
1. Pruzalac usluge, kao rukovalac licnim podacima korisnika, duzan je da u svemu poSstuje odredbe Zakonao | D RT | D
za$titi podataka o li¢nosti 1 Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o zastiti podataka o li¢nosti prilikom Z | UO
prikupljanja, organizovanja, obrade, razmjene 1 ¢uvanja podataka o li¢nosti korisnika.
2. Li¢ni podaci korisnika usluge koje prikuplja, evidentira, ¢uva, obraduje i razmjenjuje pruzalac usluge radi | D RT | D
obezbjedivanja kvaliteta usluge korisnicima i evidentiranja rada pruZaoca usluge su: ® podaci o licnom SR

identitetu korisnika/identifikacioni podaci
= podaci o porodici korisnika
» podaci o ponasanju i licnosti korisnika = podaci o zdravlju korisnika

» podaci o razvojnim tesko¢ama korisnika.

3. Sva dokumenta o korisnicima su povjerljiva i dostupna ovlaS$¢enim licima van pruzaoca usluge samo u | D RT | D
slu¢aju nadzora nad stru¢nim radom, inspekcijskog nadzora ili drugog strucnog rada, i zaSti¢ena su od uo
neovlas¢enog pristupa, umnozavanja i zloupotrebe.




4. Li¢ni podaci korisnika kod pruzaoca usluge dnevnog boravka organizuju se kroz: 1)
dosije korisnika (PU-D)

2) evidenciju o korisnicima (EK)

3) knjigu dnevnih dogadaja (KDD)

4) knjigu aktivnosti na osiguranju bezbjednosti (S-KB).

5. Licni podaci korisnika usluge koje prikuplja, evidentira, ¢uva, obraduje i razmjenjuje pruzalac usluge radi
obezbjedivanja kvaliteta usluge korisnicima i zastite njihovih prava i interesa, organizuju se i ¢uvaju u

Dosijeu korisnika. Dosije korisnika sadrzi sljede¢a dokumenta koja sadrze razli¢ite vrste li¢nih podataka o

korisniku:

1) izvjestaj iz prijemne procjene na obrascu IPP?

2) izjava korisnika/roditelja/staratelja o saglasnosti za koriS¢enje usluge, na obrascu PU-I
3) izvjestaj o hitnoj procjeni, na obrascu [H

4) odluka o prijemu na kori$¢enje usluge, na obrascu PU-OP

5) individualni plan rada sa korisnikom, na obrascu IPR®

6) zakljuc¢ak ponovnog pregleda, na obrascu PU-ZPP

7) 1zvjestaj o korisniku, na obrascu PU-IK

8) sluzbena biljeska o smrti korisnika

9) prijava incidenta, na obrascu OPI*

10)  kopija plana usluga i mjera centra za socijalni rad

11)  rjeSenje o koris¢enju usluge nadleznog centra za socijalni rad

12)  rjeSenje o starateljstvu ako je korisnik pod starateljskom zaStitom

13)  nalaz i miSljenje organa starateljstva

14)  rjeSenje o prestanku koris¢enja usluge nadleznog centra za socijalni rad

RT
SR

uo
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Navedea ndokumentacija i oznake dokumenata date su u PRAVILNIKU O BLIZIM USLOVIMA ZA PRUZANJE | KORISCENJE, NORMATIVIMA | MINIMALNIM
STANDARDIMA USLUGA PODRSKE ZA ZIVOT U ZAJEDNICI




Svi obrasci, osim obrazaca OS, OP, OH, OPI i PL sacinejni su tokom konsultativhog procesa usvajanja podzakonskih akata uz Zakon o socijalnoj i djecijoj zastiti,
autori Milanovi¢ Lidija i Jovanovi¢ Vladan 3
Obrasci IPR i LP su sastavni dio PRAVILNIKA O BLIZIM USLOVIMA ZA PRUZANJE | KORISCENJE, NORMATIVIMA | MINIMALNIM STANDARDIMA USLUGA

PODRSKE ZA ZIVOT U ZAJEDNICI
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Obrazac OPI je sastavni dio Procedure o mjearama i aktivnostima u slu¢aju incidentnih dogadaja koji mogu da ugroze bezbjednost i Zivot korisnika

15)  list pracenja — LP

18)  saglasnost roditelja/staratelja — OS?

19)  ovlascenje za preuzimanje korisnika — OPD
20)  saglasnost o hranjenju korisnika — OH

21)  zahtjev za posjetu korisniku — PL®

22)  registar korisnika — PU-RZ

23)  registar prijedloga za prijem — PU -RPZ

22) i zdravstvena dokumentacija
druga lokumentacija po odluci pruzaoca usluge.

6. Osobe odgovorne za cuvanje li€nih podataka o korisniku prema nac¢inu organizovanja podataka su: D RT D
1) struéni radnik odgovoran za korisnika, za dosije korisnika OD

2) koordinator stru¢nog tima za evidenciju o korisnicima, knjigu dnevnih dogadaja i knjigu aktivnosti
na osiguranju bezbjednosti.

7. Dokumentacija o korisniku ¢uva se na bezbjednom mjestu u skladu sa odgovaraju¢im zakonskim propisima.| D

Podrucje primjene: obrada i prenos podataka

1 Obrasci 0S, OPi OH su sastavni dio Procedure o primjeni neophodnih mjera u cilju sprje¢avanja korisnika od povredivanja, samopovredivanja | nanoenja
materijalne Stete 6
Obrazac PL je sastavni dio Procedure o posjetama | sprecavanju ulaska neovlascenih lica
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1. Obradu podataka u statisticke 1 nauc¢ne svrhe vrse strucni radnici i stru¢ni saradnici, u skladu sa odlukama o | SR RT
prirodi i svrsi statistickih prikaza i njihovog kori§¢enja u konkretnim informativnim, istrazivackim i nau¢nim | SS D
predmetima.

2. Obrada podataka vrsi se na osnovu odluke stru¢nog tima/direktora i odredivanja stru¢nih radnika i saradnika| RT SR D
koji ¢e vrsiti obradu u konkretnom predmetu. SS

3. Rezultati statisticke obrade podataka, saCinjene informacije, nauc¢ne i stru¢ne radove radene na osnovu | RT SR D
statistickih podataka, prije objavljivanja mora verifikovati koordinator stru¢nog tima, i odgovorna osoba | D SS | UO
pruzaoca usluge kada se radi o obimnim nau¢nim i stru¢nim radovima.

4. Statisiticki podaci se trecoj strani dostavljaju u skladu s njenim ovlas¢enjima za zahtijevanje podataka i na| D RT D
osnhovu podnijetog zahtjeva, u pisanoj formi. OD | UO

5. Zahtjev za dostavu statistickih podataka moze biti urucen u usmenoj i pisanoj formi Pz A D

6. Kada se zahtjev podnosi u usmenoj formi, stru¢ni radnik ili stru¢ni saradnik koji je zahtjev primio duzan je | SR A D
da sacini sluzbenu biljesku o primljenom zahtjevu. SS

Podrucje primjene: ostvarivanje prava korisnika u oblasti zaStite licnih podataka

1. Pruzalac usluge duZan je obezbijediti da korisnici i njihovi roditelji/staratelji budu informisani o postupcima | D RT | D
1 proceduri zastite podataka o li¢nosti korisnika i svojim pravima u vezi sa zastitom licnih podataka SR | UO

2. Prilikom prijema korisnika na koriS¢enje usluge korisnik/roditelj/zakonski zastupnik, daje saglasnost za| R RT | D
obradu 1 prenos li¢nih podataka korisnika. D SR

3. Korisnik, roditelj ili staratelj korisnika mogu u svakom trenutku povu¢i saglasnost za prikupljanje i obradu| R oD
liénih podataka u pisanoj formi i sa obrazloZenjem za povlacenje saglasnosti. D RT

D

4, Po prijemu dokumenta kojim se povlaci saglasnost pruzalac usluge, odnosno strucni tim donosi odluku da | RT SR D
li 1 na koji naCin povlacenje saglasnosti za prikupljanje i obradu podataka utice na kvalitet usluge 1 SS
ostvarivanje prava korisnika. S

5. Navedenu odluku pruzalac usluge dostavlja podnosiocu u pisanoj formi u zakonskom roku. D A D




6. Odluka pruzaoca usluge po osnovu povlacenja saglasnosti za prikupljanje i obradu podataka sadrzi | D RT D
obrazloZenje uticaja zabrane na kvalitet usluge i misljenje o ugroZenosti prava djeteta/korisnika u
novonastaloj situaciji.

7. Ukoliko pruzalac usluge smatra da su interesi i prava korisnika usluge ugrozeni povlacanjem saglasnosti, | D RT | D
duzan je da o tome u pisanoj formi neodlozno obavijesti nadlezni centar za socijalni rad 1 uz dopis prilozi
izjavu o povlacenju saglasnosti i odluku pruzaoca usluge.

8. Korisnik, roditelj ili staratelj korisnika moZe podnijeti zahtjev za uvid u podatke koje pruzalac usluge vodi o| PZ A D
konkretnom korisniku u pisanoj formi.

9. Korisnik, roditelj ili staratelj korisnika moze podnijeti zahtjev za pribavljanje kopije podataka i dokumenata| PZ A D
u usmenoj ili pisanoj formi.

10. Ukoliko korisnik, roditelj ili staratelj podnosi zahtjev za pribavljanje kopije dokumenata u usmenoj formi,| SR A | RT
stru¢ni radnik je obavezan da sacini sluzbenu biljesku o zahtjevu i razlozima za trazenje kopija.

11. Zahtjevi korisnika, roditelja ili staratelja u pisanoj formi zavode se u djelovodniku pruzaoca usluge i| A A D
dostavljaju se odgovornoj osobi pruzaoca usluge, odnosno koordinatoru stru¢nog tima.

12. Odgovorna osoba pruzaoca usluge u zakonskom roku duzna je odgovoriti na zahtjev o uvidu u| D A D
dokumentaciju i pribavljanje kopije dokumenata.

13. Ukoliko je korisnik, roditelj ili staratelj nezadovoljan odgovorom kojim se zahtjev odbija, moze izjaviti | PZ A D

zalbu povjereniku za zaStitu podataka o li¢nosti u roku od 15 dana od dana prijema odluke kojom je zahtjev
odbijen.




