K E
INICIJATIVA MLADIH S INVALIDITETOM BOKE 7M B O K — INITIATIVE OF YOUTH WITH DISABILITIES OF BOKA

Broj: OA-009-03
Datum: 31. 8. 2023. godine

Na osnovu Pravilnika o blizim uslovima za pruzanje i koris¢enje, normativima i minimalnim standardima usluga podrske za
zivot u zajednici i ¢lana 19 alineje 9 Statuta, Skupstina Inicijative mladih s invaliditetom Boke, na sjednici odrzanoj dana 31. avgusta
2023. godine, usvojila je:

PROCEDURU

o nacinu zasStite podataka o li¢nosti korisnika/ca usluga

1. Svrha Procedure

Svrha ove Procedure je da omoguci povjerljivost u razmjeni podataka o li¢nosti i osigura upotrebu podataka o li¢nosti u naucne i
statisticke svrhe, u skladu sa Zakonom o socijalnoj i djecijoj zastiti i Zakonom o zastiti podataka o li¢nosti.

2. Podrudje primjene

Ova Procedura se primjenjuje u postupcima za obezbjedenje poStovanja prava korisnika/ca na zastitu njegovih/nih podataka o li¢nosti i
ocuvanja povjerljivosti u razmjeni podataka o li¢nosti korisnika/ca sa drugim organima i pruzaocima usluga tokom kori$¢enja usluga
Inicijative mladih s invaliditetom Boke (u daljem tekstu: | MI Boke).

3. Definicije i osnovni pojmovi

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

3.2. Lice je fizicko lice ¢iji je identitet utvrden ili se moze utvrditi, neposredno ili posredno, a naroCito pozivanjem na licnu
identifikacionu oznaku ili jednu ili viSe karakteristika koje su specifi¢ne za fizicki, fizioloski, mentalni, ekonomski, kulturni ili drustveni
identitet tog lica.
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3.3. Zbirka licnih podataka je strukturalno ureden, centralizovan i razvrstan po funkcionalnim osnovama skup li¢nih podataka koji su

predmet obrade i koji mogu biti dostupni u skladu sa propisanim kriterijumima.

3.4. Rukovalac zbirke licnih podataka je 1 M1 Boke koja rukuje zbirkom li¢nih podataka korisnika/ca usluga.

3.5. Obrada licnih podataka je radnja kojom se automatski ili na drugi nacin licni podaci prikupljaju, evidentiraju, snimaju, organizuju,
cuvaju, mijenjaju, povlace, koriste, vrsi uvid u njih, otkrivaju putem prenosa, objavljuju ili na drugi nac¢in ¢ine dostupnim, svrstavaju,
kombinuju, blokiraju, brisu, unistavaju, kao i bilo koja druga radnja koja se vrs$i na licnim podacima.

3.6. Obradivac/ica licnih podataka je zaposleni/a u I MI Boke ili drugo fizi¢ko ili pravno lice kome I MI Boke povjerava, da u
njegovo/njeno ime vrsi poslove u vezi s obradom li¢nih podataka.

3.7. Treca strana/korisnik/ca licnih podataka je svako fizicko ili pravno lice (drzavni organ, organ drzavne uprave, organ lokalne
samouprave ili lokalne uprave i drugi subjekti koji vrSe javna ovlas¢enja) koje ima pravo da obraduje li¢ne podatke, a nije lice ¢iji se
liéni podaci obraduju, | MI Boke i/ili obradivac/ica li¢nih podataka.

4. Ovlaséenja i odgovornosti

4.1. Ovlasc¢enja i odgovornosti zaposlenih (struénih radnika/ca, stru¢nih saradnika/ca i saradnika/ca) dati su u ovoj Proceduri i
odgovaraju¢im aktima | MI Boke.

4.2. Nivoi odgovornosti u smislu obezbjedenja postovanja ove Procedure su:

Primarna odgovornost (PO) ili odgovornost odlucivanja i obezbjedivanja realizacije aktivnosti. Ovu odgovornost ima zaposleni/a | Ml
Boke kome/joj je dodijeljen proces ili aktivnost.

Sekundarna odgovornost (SO) ili odgovornost za u¢estvovanje u aktivnosti i procesu imaju zaposleni/e i/ili saradnici/e | M1 Boke koji/e
realizuju dodijeljenu aktivnost ili proces.

Informativnu odgovornost (10) imaju rukovodioci/teljke na visoj hijerarhijskoj ljestvici u | Ml Boke od one kojoj je dodijeljena aktivnost
ili proces, a koji treba da prate realizaciju aktivnosti ili procesa.

5. Legenda oznaka za tabelu odgovornosti

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti sadrzi oznake nivoa odgovornosti i pozicije zaposlenih | M1 Boke:
e PO - Primarna odgovornost/odluc¢ivanje
e SO - Sekundarna odgovornost/ucestvovanje
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10 - Informativna odgovornost

SK - Skupstina | M1 Boke

SV - Savjet | MI Boke

ID - izvr$ni/a direktor/ka | M1 Boke

SR - stru¢ni radnik/ca zaduzen/a za korisnika/cu usluga | MI Boke

S - saradnik/ca zaduzen/a za pruzanje usluge | M1 Boke korisniku/ci
A - zaposleni/a u administraciji, stru¢ni/a saradnik/ca

Z - ostali/e zaposleni/e koji/e obavljaju druge aktivnosti u | MI Boke

Veze sa drugim dokumentima | M1 Boke

Pravilnik o unutra$njoj organizaciji, sistematizaciji radnih mjesta i angazovanju spoljnih saradnika
Pravilnik o pruzanju usluga | M1 Boke

Pravilnik o Politici zastite od seksualne eksploatacije i zlostavljanja korisnika/ca

Pravilnik o zastiti podataka o li¢nosti

Program pruZanja usluge personalne asistencije

Program pruZanja usluge pomoc¢i u ku¢i za odrasle osobe s invaliditetom

Program pruzanja usluge pomo¢i u kuéi za roditelje djece s invaliditetom

Procedura o postupanju po prituzbama korisnika/ca

Opis procedure

9.1. Ova Procedura definiSe osnovne postupke kojima se omogucéava ostvarivanje prava korisnika/ca na zastitu licnih podataka i
povjerljivost podataka u postupcima koji se ti¢u korisnika/ca, za vrijeme koris¢enja usluga | M1 Boke.

9.2. Ova Procedura sadrzi definisanje nacina prikupljanja, evidentiranja, organizovanja i ¢uvanja podataka o li¢nosti, obradu i prenos
podataka o li¢nosti trecoj strani i ostvarivanje prava korisnika/ca u pogledu zastite podataka o licnosti kod | M| Boke.
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Podrucje primjene: nacin prikupljanja, evidentiranja, organizovanja i cuvanja podataka o li¢nosti

R. b. Opis Aktivnosti NiVOigggiz‘i’;mOS“
aktivno PO SO 0
sti
1. | MI Boke, kao rukovalac licnim podacima korisnika/ca usluga, duzna je da u svemu postuje odredbe Zakona | ID | SR | SK
o socijalnoj i dje¢joj zastiti i Zakona o zaStiti podataka o li¢nosti prilikom prikupljanja, organizovanja,
obrade, razmjene i ¢uvanja podataka o li¢nosti korisnika/ca.
2. Li¢ni podaci korisnika/ca usluga koje prikuplja, evidentira, ¢uva, obraduje i razmjenjuje | Ml Boke radi | ID | SR | SV
obezbjedivanja kvaliteta usluga korisnicima/ama i evidentiranja rada | M1 Boke su: S
= Podaci o li¢nom identitetu korisnika/ce/identifikacioni podaci A

Podaci o porodici korisnika/ce

Podaci o ponasanju i li¢nosti korisnika/ce
Podaci o zdravlju korisnika/ce

Podaci o invaliditetu korisnika/ce

Povjerljivim informacijama smatra se i:

Podatak da korisnik/ca koristi pravo ili uslugu

Vrsta usluge pruzene korisniku/ci

Ime, adresa 1 drugi li¢ni 1 identifikacioni podaci o korisniku/ci

Podaci koji se nalaze u zahtjevu korisnika/ce

Informacije koje sam korisnik/ca saopStava o sebi

Informacije koje druga lica saopStavaju o korisniku/ci

Podaci dobijeni u vezi sa korisnikom/com tokom pruzanja usluge
Procjene, nalazi, profesionalni stav ili misljenje | M1 Boke o korisniku/ci
Podaci koji se nalaze u izvjestajima ustanova za korisnika/cu

Sadrzaj prepiske sa drugim ustanovama ili organizacijama, ako ta prepiska sadrzi informacije o
korisniku/ci ili drugim licima koja su sa njim/om povezane
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3. Sva dokumenta o korisnicima/ama usluga su povjerljiva i dostupna ovlaséenim licima van | M1 Boke, samo | SR A | SV

u sluéaju nadzora nad struénim radom, inspekcijskog nadzora ili drugog stru¢nog rada i zasticena su od | 1D Z
neovlaséenog pristupa, umnozavanja i zloupotrebe.
4. Lic¢ni podaci korisnika/ca kod I MI Boke organizuju se kroz: SR S ID
1) Dosije korisnika/ce (PU-D)* z

2) Evidenciju o korisnicima/ama (EK)
3) Knjigu dnevnih dogadaja (KDD)

5. Li¢ni podaci korisnika/ca usluga koje prikuplja, evidentira, ¢uva, obraduje i razmijenjuje | Ml Boke radi | SR A ID
obezbjedivanja kvaliteta usluga korisnicima/ama i zastite njihovih prava i interesa, organizuju se i Cuvaju u S
Dosijeu korisnika/ce. Dosije korisnika/ce sadrzi sljede¢a dokumenta koja sadrze razli¢ite vrste li¢nih
podataka o korisniku/ci:
= Zahtjev za koriSc¢enje usluge (za korisnike/ce koji/e neposredno ugovaraju uslugu s | MI Boke)
= Ugovor o pruzanju usluge sa korisnikom/com (za korisnike/ce koji/e neposredno ugovaraju uslugu
s | MI Boke
= Individualni plan usluga Centra za socijalni rad (za korisnike/ce koji/e uslugu ostvaruju na osnovu
rjeSenja centra)
» Nalaz i miSljenje voditelja’ke slucaja u Centru za socijalni rad (za korisnike/ce koji/e uslugu
ostvaruju na osnovu rjesenja centra)
= Rjesenje Centra za socijalni rad o priznanju prava na uslugu (za korisnike/ce koji/e uslugu ostvaruju
na osnovu rjeSenja centra)
= RjeSenje o starateljstvu, ako je korisnik/ca pod starateljskom zastitom
= Medicinska dokumentacija korisnika/ce
= |zjava korisnika/ce/roditelja ili staraoca/teljke o saglasnosti za uvid, obradu i prenos li¢nih podataka
| M1 Boke
= Samoprocjena korisnika/ce
= Procjena potreba, rizika i stanja korisnika/ce
= (QOdluka o stepenu neophodne podrske korisniku/ci
= Prituzba korisnika/ce usluge

! Navedena dokumentacija i oznake dokumenata date su u prilogu Pravilnika o blizim uslovima za pruZanje i kori§¢enje, normativima i minimalnim standardima
usluga podrske za zivot u zajednici;
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= Rjesenje I MI Boke o priznanju prava korisnika/ce na koris¢enje usluge

* Individualni plan rada sa korisnikom/com, na obrascu IPR?

= QOglasi za angazovanje saradnika/ca

= Agende i evaluacije sprovedenih edukacija korisnika/ca i saradnika/ca

= Ugovor o radu/djelu sa saradnikom/com

= ]zvjestaji korisnika/ce i1 saradnika/ce o pruzenim uslugama

= Khnjiga dnevnih dogadaja, na obrascu PU-KDD

= Knjiga aktivnosti na osiguranju bezbjednosti korisnika/ce, na obrascu PU-KB

= List pracenja, na obrascu LP

= [zvjestaj o korisniku/ci, na obrascu PU-1K

= Zakljucak ponovnog pregleda, na obrascu PU-ZPP

= Rjesenje I MI Boke o obustavi koriS¢enja usluge

= Rjesenje Centra za socijalni rad o prestanku kori$¢enja usluge (za korisnike/ce koji/e uslugu
ostvaruju na osnovu rjesenja centra)

= Rjesenje I MI Boke o prestanku prava korisnika/ce na koris¢enje usluge

= Druga dokumentacija po odluci | M1 Boke

6. Osoba odgovorna za ¢uvanje licnih podataka korisnika/ca usluga I M1 Boke je strucni/a radnik/ca. SR A ID
4

7. Dokumentacija o korisniku/ci ¢uva se na bezbjednom mjestu u skladu s odgovarajué¢im zakonskim | SR A ID

propisima. Z
Podrudje primjene: obrada i prenos podataka

1. Obradu li¢nih podataka korisnika/ca usluga u statisticke i nau¢ne svrhe vrsi stru¢ni/a radnik/ca, u skladu s | SR ID | SV
odlukama izvr$nog/e direktora/ke I MI Boke o prirodi i svrsi statistickih prikaza i njihovog kori$¢enja u
konkretnim informativnim, istrazivackim i nau¢nim predmetima.

2. Obrada li¢nih podataka korisnika/ca usluga vrsi se na osnovu odluke izvr$nog/e direktora/ke | Ml Bokeuz | ID | SR | SV
odredivanje osoba koje ¢e vrsiti obradu u konkretnom predmetu. Z

2 Navedena dokumentacija i oznake dokumenata date su u prilogu Pravilnika o blizim uslovima za pruZanje i kori$¢enje, normativima i minimalnim standardima
usluga podrske za zZivot u zajednici;
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3. Rezultati statisticke obrade podataka, sacinjene informacije i naucni i stru¢ni radovi na osnovu statistickih | 1D SR | SV
podataka prije objavljivanja moraju biti verifikovani od strane izvrsnog/e direktora/ke | MI Boke kada se A
radi 0 obimnijim nau¢nim i stru¢nim radovima.

4. Statisticki podaci se trecoj strani dostavljaju u skladu sa njenim ovlas¢enjima za zahtijevanje podataka i na | SR A ID
osnovu podnijetog zahtjeva, u pisanoj formi. Z

5. Zahtjev za dostavu statisti¢kih podataka treba biti podnijet u pisanoj formi. SR A ID

Z
Podrudje primjene: ostvarivanje prava korisnika/ca u oblasti zastite licnih podataka

1. I MI Boke je duzna da obezbjedi da korisnici/e i njihovi roditelji/staraoci/teljke budu informisani/e o | SR S ID
postupcima i proceduri zastite podataka o li¢nosti korisnika/ca i svojim pravima i obavezama u vezi sa z
zastitom licnih podataka korisnika/ca usluga.

2. Prilikom pokretanja postupka za priznanje prava na koriS¢enje usluge | MI Boke| SR A ID
korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka daje izjavu o saglasnosti za uvid, obradu i prenos li¢nih podataka
korisnika/ce usluge i informise se o posljedicama povlaéenja iste.

3. Korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka moze u svakom trenutku povuci izjavu o saglasnosti za uvid, prikupljanje | SR A ID
i obradu li¢nih podataka u pisanoj formi. S

4. Po prijemu dokumenta kojim se povlaci izjava o saglasnosti, | MI Boke u roku od 15 dana, donosi rjesenje | 1D A | SV
da li i na koji nacin povlacenje izjave o saglasnosti za uvid, prikupljanje i obradu podataka uti¢e na kvalitet | SR
usluge i ostvarivanje prava korisnika/ce.

5. Navedeno rjesenje | MI Boke dostavlja korisniku/ci/roditelju/staraocu/teljki u pisanoj formi na dan njegovog | SR A ID
donoSenja.

6. Rjesenje | M1 Boke po osnovu povlacenja izjave o saglasnosti za uvid, prikupljanje i obradu podataka sadrzi | 1D A | SV
obrazlozenje uticaja zabrane na kvalitet usluge i miSljenje o ugrozenosti prava korisnika/ce usluge u | SR
novonastaloj situaciji.

7. Ukoliko I M1 Boke smatra da su interesi i prava korisnika/ce usluge ugrozeni povlacenjem izjave duzna je | SR A | SV
da o tome u pisanoj formi neodlozno obavijesti nadlezni centar za socijalni rad i uz dopis prilozi izjavu o | 1D SK

povlacenju saglasnosti i rjesenje | M| Boke.
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8. Korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka moze podnijeti zahtjev za uvid u podatke koje I MI Boke vodi 0| SR A ID
konkretnom/j korisniku/ci u usmenoj ili pisanoj formi.

9. Korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka moze podnijeti zahtjev za pribavljanje kopije podataka i dokumenata u | SR A ID
usmenoj ili pisanoj formi.

10. Ukoliko korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka podnosi zahtjev za uvid u podatke i/ili pribavljanje kopije | SR A ID
dokumenata u usmenoj formi, stru¢ni/a radnik/ca je obavezan/na da sa¢ini sluzbenu zabiljesku o zahtjevu.

11. Zahtjevi korisnika/ce/roditelja/staraoca/teljke u pisanoj formi zavode se u djelovodniku I MI Boke i | SR ID | SV
dostavljaju izvrsnom/oj direktoru/ki I MI Boke. A

12. Izvr$ni/a direktor/ka I MI Boke u zakonskom roku duzan/na je da odgovori na zahtjev o uvidu u| ID | SR | SV
dokumentaciju i pribavljanje kopije dokumenata. A

13. Ukoliko je korisnik/ca/roditelj/staralac/teljka nezadovoljan/na rjesenjem kojim se zahtjev odbija, moze | SR A | SV
izjaviti zalbu Agenciji za zastitu li¢nih podataka i slobodan pristup informacijama, u roku od 15 dana od | 1D SK

dana prijema rjesenja kojim je zahtjev odbijen.

Predsjednik Skupstine

Andrija Samardzi¢
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