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                   ПРОЦЕДУРИ ЗА ПОВЕРИТЕЛНОСТ В ЦОП




                       УТВЪРДИЛ:

ВЕСЕЛА ЦАНКОВА
Председател на УС
СЪХРАНЕНИЕ, ПРЕДАВАНЕ И СПОДЕЛЯНЕ НА ПОВЕРИТЕЛНА ИНФОРМАЦИЯ

І. Общи положения:

В ЦОП – град Ловеч се води задължителна документация, която включва регистри на потребителите на услугите /чл. 40 „д” от ППЗСП, чл.5 от Наредбата за критериите и стандартите за социални услуги за деца към ЗЗД/, съобразени с изискванията на ЗЗЛД, както и друга документация за улеснение на работата. 
1. По случаите се създава досие на клиента, което включва: 
- лични данни на клиента - име, настоящ адрес (адрес на детето непосредствено преди настаняването),  ЕГН, телефон;

- Документи по приема – Направление от О”ЗД”, План за действие и Социален доклад

- текущи документи - декларации, молби, документи за здравословно състояние, специализирана оценка на потребностите, Договор за предоставяне на социална услуга, протоколи от екипни обсъждания, доклад до ДСП за предоставяне на услугата по договора. 
2. Друга документация: 
· Подробно описание на вида и качеството на предоставяните услуги в ЦОП;

· Дневник за регистрация на жалби от потребителите на услугите и от персонала;

· Писмено разработена политика относно набирането и обучението на персонола;

· Писмени правила за съхранение, предаване и споделяне на информация;

· Между институционални договори за работа на местно ниво

·  писмено разработена процедура при възникнал инцидент

· писмено разработена процедура при насилие, злоупотреби и тормоз

· правилник за вътрешния ред

ІІ. Правила за съхранение, предаване и споделяне на поверителна информацията

В Центъра за обществена подкрепа са приети правила за осигуряване конфиденциалност на информацията за всеки клиент, които са съобразени с нормативните изисквания и нуждите от закрила:
1. Документацията по случай включва само тази информация (лични данни), която е необходима за предоставяне на качествена услуга.  

2. Информацията, необходима за предоставянето на съответната услуга, се събира само след информираното съгласие на лицето, за което се отнасят, което трябва да е свободно изразено и недвусмислено посочено в Договора за предоставяне на социалната услуга. Това не важи в случаите, когато данните са свързани със:

- защита на живота или здравето на детето;

- лични данни, събрани по силата на задължение по закон.

3. Опериращият с личните данни на детето и неговото семейство информира същото за целта на събирането на тези данни, задължителния или доброволния характер на предоставяне на данните, както и за последиците при отказ от тяхното предоставяне.

4. Детето и неговите родители или законни представители имат право да бъдат осведомени за възможността личните им данни да станат достояние на външни специалисти, ако това е необходимо, като в този случай се изяснява каква част от информацията се налага да бъде споделена.

5. Опериращите с личните данни на детето и неговото семейство нямат право да ги споделят с хора, нямащи отношения по случая.

6. Личните данни са защитени от използване за цели, различни от тези, свързани с интересите на детето.

7. Опериращият с лични данни и работна информация е длъжен да предприеме необходимите технически и организационни мерки за защита на данните от случайно или незаконно разрушаване, загуба или промяна, незаконно разкриване или нерегламентирано изменение, както и от всички други незаконни форми на обработване на лични данни. 

8. При предаване на данните по електронен път се съблюдават специални мерки за сигурност.
ІІІ. Правила за съхранение и защита на поверителна информация и лични данни при работа с деца и семейства.

9. При работата с деца и семейства, опериращият с лични данни е длъжен да осигури поверителността на информацията и да зачита правото на семейството на личен живот, с изключение на случаите, когато е застрашено здравето или живота на детето.

10. Работната документация и личните данни на ползвателите се съхраняват в досиета и регистри на хартиен носител, които се пазят на места, недостъпни за външни лица и се ползват по предназначение. След работа по съответното досие, то се прибира в определеното място за съхранение на досиета.

11. Не се разрешава изнасяне на документация извън ЦОП, освен ксерокопия, при необходимост, в определените случаи.

12. Правилата за защита на личните данни и работната информация са достъпни за потребителите на социалните услуги.

ІV. Правила за споделяне на поверителна информация и лични данни.

13. Право на достъп и работа по делата на клиентите в ЦОП имат: 

· Ръководителя на ЦОП – право на достъп и работа по делата на всички клиенти на ЦОП
· Социалните работници и психолози,педагози на ЦОП – право на достъп и работа по делата на определените им клиенти;

Специалистите от Отдел ”Закрила на детето” – Ловеч получават право на достъп и работа по делата съгласно разпорежданията на доставчика на социалната услуга.
14. Споделяне и разкриване на поверителна информация за клиент (дете) може да стане само с разрешение на семейството му. Изключение правят случаите, когато налице е пряка заплаха за здравето или живота на детето. 

15. Всеки, опериращ с поверителна информация, е длъжен да уведоми Отдел ”Закрила на детето” и МВР, ако му стане известно, че детето се нуждае от закрила, дори и това да е обвързано с професионална тайна. 

16. Лични данни и работна информация се предоставят на трети лица по тяхна молба, която трябва да съдържа:

· лични данни на лицето, искащо достъп до информацията;

· мотивация на искането;

· описание на начина, по който тези данни ще бъдат използвани;

· предпочитана форма за предоставяне на достъп до информацията;

· подпис, дата на подаване на заявлението.

17. Предоставянето на личните данни на трети лица се допуска по тяхна молба, когато:

· съответното физическо лице изрично е дало съгласието си;

· е във връзка със защита на живота или здравето на съответното физическо лице или на друго лице, както и когато неговото състояние не му позволява да даде съгласие или съществуват законни пречки за това;

· е необходимо на органите на съдебно-изпълнителната власт.

V. Заключителни разпоредби.

18. Правилата за съхранение, предаване и споделяне на информацията са задължителни за всички служители на ЦОП. Нарушителите на правилата носят отговорност по НК.

19. Контролът по прилагането им се извършва от Ръководителя на ЦОП- Ловеч.

Център за обществена подкрепа – гр. Ловеч

ул. „Св. Св. Кирил и Методий” № 28, бл. „ Армеец”3

e- mail: konsultativen_love4@abv.bg
тел: 068 / 602 928
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