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1. UVODNI USTANOVENI

1.1 Predmét a ucel smérnice:

Tato Smérnice slouzi k zajisténi povinnosti vyplyvajicich z nafizeni Evropského parlamentu a Rady
(EU) €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto idajui a o zruseni smérnice 95/46/ES (dale jen ,,obecné natizeni).

Uvedena Smérnice je zavazna pro zaméstnance Toulctv Dvur z.s. (dale jen ,,organizace®) a dale pak
pro spolupracujici tfeti osoby zastupujici ,,organizaci“ na zakladé pisemné smlouvy o spolupraci,
dohod¢ o spolupraci ¢i plné moci.

1.2 Vymezeni pojmii:
Datasety
A) skupiny dat, které tvoii osobni tidaje podobného rozsahu, zpracovavané za stejnym ucelem se
shodnym pravnim titulem
Odpovédna osoba
e zaméstnanec organizace majici prisluSna opravnéni a pfistupy k osobnim udajii, ktera jsou
nezbytnd pro plnéni jeho pracovnich povinnosti (Déle téz ,,opravnéné osoby*)
Organizace
e Toulctv Dvir z.s. a jeho odpovédné osoby zpracovavajici pro zameéstnavatele osobni udaje v
ramci svych pracovnich povinnosti
Osobni udaje
e veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (subjektu udajit).
Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo
identifikovat.
Povéiena osoba

e odpovédnd osoba organizace, jemuz byla svéfena konkrétni prace nebo ukol, ktery neni
predmétem jeho hlavni pracovni naplné
Spravce osobnich udaji
e subjekt, ktery urcuje tcely a prostiedky zpracovani osobnich tidajti a za zpracovani
odpovida, tj. Toulctv dvir, z.s., IC: 629 341 71, Kubatova 32/1, 102 00 Praha 10
Subjekt udajt
o fyzicka osoba, k niz se vztahuji zpracovavané osobni tidaje
Vybérové fizeni
e proces vybirani a pfipadného piijeti nového zameéstnance
Zaméstnanecka data
e osobni idaje zaméstnanct organizace. Konkrétni vycet je uveden v piiloze €. 1 této smérnice

Zpracovatel osobnich udaji

e subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce
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2. ODPOVEDNE OSOBY

Kompetence a odpovédnosti nize uvedenych osob vyplyvaji z organizacni struktury
organizace nebo z jejich povéteni vedenim organizace.

2.1 Piedseda organizace
e Piedseda organizace je predseda aktualn€¢ zapsany ve vefejném  rejstiiku

2.2 Tajemnik organizace

e Zaméstnanec na pozici tajemnika organizace

2.3 Projektovy manaZer

e Zaméstnanec na pozici projektového manazera

2.4 Provozni manazer

e Zameéstnanec na pozici provozniho manazera

2.5 Uéetni

e Externi poskytovatel sluzeb, zpracovavajici ucetnictvi a mzdy pro organizaci

2.6 Zaméstnanci infocentra

e (Odpovédné osoby vykonavajici svou pracovni napli v infocentru.

2.7 Koordinator pro zpracovani osobnich udaji

e Funkce z povéieni. Odpoveédna osoba zodpovédna za bezpecnostni zalezitosti organizace
tykajici se zpracovani osobnich tidaju - Lenka Karlikova, e-mail:
spolekprovoz@toulcuvdvur.cz, tel.c. +420 773 724 941
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3. VYKON PRAV A POVINNOSTI SPRAVCE OSOBNICH UDAJU

3.1 Povinnosti odpovédnych osob:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Odpovédné osoby uvedené v kapitole 2. jsou povinné zabezpecit zpracovavané osobni
udaje.

Odpovedné osoby pii ochrané dat uloZzenych v osobnich pocitacich, véetn¢ prenosnych a na
externich ulozistich, osobni udaje zabezpecuji tak, aby bylo zamezeno neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, jejich zméné, znieni €i ztraté, neopravnénému pienosu, zpracovani,
jakoz i jinému zneuziti té€chto osobnich udaji.

Odpovedné osoby uvedené v kapitole 2. této smérnice jsou opravnény nakladat pouze s t€mi
osobnimi udaji, které potiebuji ke splnéni svych pracovnich povinnosti.

Zpracovavat osobni udaje mohou odpovédné osoby pouze za uUCelem plnéni pracovnich
povinnosti, a to v souladu s ucelem zpracovani s legitimnim pravnim titulem.

Odpoveédné osoby uvedené v kapitole 2. této smérnice jsou povinné zpracovavané osobni
udaje udrzovat aktualni a presné.

Odpoveédné osoby jsou povinny sdélovat Koordinatorovi pro zpracovani osobnich tdaji
veskeré informace, které maji vliv na zabezpeCeni, aktualnost a presnost evidence
zpracovavanych osobnich tdajt.

Odpovedné osoby jsou povinny vést fadné veskeré evidence o zpracovani osobnich udajii dle
rozsahu svych kompetenci a pracovnich tkola.

Odpovedné osoby jsou povinny zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadami zpracovani
uvedenymi v kapitole 3.2. VSechny odpoveédné osoby jakkoli zpracovavajici osobni udaje
podepisuji dolozku o ml¢enlivosti.

3.2 Zasady zpracovani osobnich udaju:

3.2.1 Zakonnost, korektnost a transparentnost

A)

Pro kazdy ucel zpracovani existuje legitimni pravni titul dle pismene a-f:

a) Subjekt udaju udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich tdaji pro jeden ¢i vice
konkrétnich ucelt;

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt tdajt, nebo
pro provedeni opatfeni prijatych pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto subjektu tdaji;

C) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje;

d) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dilezitych zajmt subjektu udaji nebo jiné
fyzické osoby;

e) zpracovani je nezbytné pro splnéni Ukolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vetejné moci, kterym je povéten spravcee;

f) zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu piislusného spravce ¢i treti strany,
krom¢ piipadd, kdy pred témito z&jmy maji prednost zajmy nebo zakladni prava a
svobody subjektu tdaji vyzadujici ochranu osobnich udajt, zejména pokud je subjektem
udaju dite.
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3.2.2 Ucelové omezeni

3.2.2.1  Osobni udaje musi byt shromazd’ovany pro urcité, vyslovné vyjadiené a legitimni ucely a
nesméji byt dale zpracovavany zptisobem, ktery je s t€émito tcely neslucitelny.

3.2.2.2  Ugely zpracovani pro jednotlivé datasety osobnich udaji jsou k nahlédnuti v piloze &. 1. -
Analyza zpracovani osobnich udajt.

3.2.3 Minimalizace

3.2.3.1 Zpracovavané osobni udaje jsou omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu zpracovani.

3.2.3.2  Zpracovavat osobni tdaje, které nejsou nezbytné€ nutné pro splnéni ucelu, je zakazano.

3.2.4 Piesnost

3.24.1 Osobni udaje vede odpovédna osoba presné a dle potieby aktualizované.
3.2.4.2 Neptesné udaje s ptihlédnutim k ucelu zpracovani budou bezodkladné opraveny.

3.2.4.3  Nemohou-li byt nepiesné osobni udaje opraveny, musi byt bezodkladné vymazany.

3.2.5 Omezeni uloZeni

3.25.1 Ulozeni osobnich tidaji ve form¢ umoziujici identifikaci subjektu udaji po dobu delsi nez
je nezbytné pro plnéni ucelu, kviili kterému jsou zpracovavany, je zakazano.

3.2.6 Integrita a diivérnost

3.2.6.1 Zpracovani osobnich udajii odpovédnymi osobami je povoleno pouze v souladu s touto
smérnici.

4. ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU ORGANIZACI

e Piehledovéa tabulka organizaci zpracovavanych dataseti a jejich obsah je k nahlédnuti
v priloze €. 1 této smérnice.

e O zplsobu zpracovani vesSkerych osobnich udajli zaméstnance organizace je zaméstnanec

informovan pred podpisem pracovni smlouvy touto interni smérnici. Obeznameni a souhlas s
interni smérnici potvrdi svym podpisem do protokolu.
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4.1 Organizace v roli spravce osobnich udaji

4.1.1 Zaméstnanecka data

A)

B)

C)

D)

E)

F)

Dokumenty prokazujici existenci pracovné pravniho vztahu, opravnénost pobytu cizince,
ukonceni pracovné pravniho vztahu a mzdové vymeéry zaméstnancii jsou uchovany v
elektronické podobé& v ucetni programu Pohoda a v listinné podobé v sidle organizace v
uzamcené skiini v kancelafi tajemnika organizace s omezenym pfistupem pro tajemnika
organizace, piedsedu organizace, provozniho manazera a externi ucetni za ucelem plnéni
zakona ¢. 435/2004 Sb. s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena c) po dobu 10
let od ukonceni pracovniho vztahu.

Osobni dotaznik zaméstnance je uchovan listinné podobé v sidle organizace v uzamcené skiini
v kancelafi tajemnika organizace s omezenym pfistupem pro tajemnika organizace, predsedu
organizace, provozniho manazera a externi ucetni s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A)
pismena b) do ukon¢eni pracovniho vztahu a poté jsou odstranény.

Mzdova dokumentace zpracovdvana za ucelem plnéni zakona ¢. 582/1991 Sb., zakona c.
592/1992 Sb., zakona ¢. 586/1992 Sb. a zakoniku prace s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1
bodu A) pismena ¢) po dobu 10 let, po¢inaje prvnim dnem kalendainiho roku nasledujiciho po
roce kterého se tykaji.

a) Konkrétni vycet osobnich tidaji mzdové dokumentace je k nahlédnuti v pfiloze ¢. 1 tohoto
dokumentu, viz MZDOVA DOKUMENTACE 1 -4.

b) Mzdova dokumentace zaméstnancii organizace je ulozena v sidle organizace v uzaméené
spisovné.

c) Elektronické kopie a podklady pro mzdovou dokumentaci jsou ulozeny v programu
Pohoda.

d) Ke mzdové dokumentaci je omezen piistup pro Gcetni, tajemnika organizace, provozniho
manazera a predsedu organizace.

e) Uchovani po dobu 10 let dle kapitoly 4.1.1 bod C) se neuplatni u dokumentti eviden¢nich
listd, které¢ jsou odstranény jiz po 3 letech, pocinaje prvnim dnem kalendarniho roku
nasledujiciho po roce, kterého se tykaji.

f) Uchovani po dobu 10 let dle kapitoly 4.1.1 bod C) se neuplatni u mzdovych listd a u
evidence pracovni doby, které jsou uchovany po dobu 30 let, poCinaje prvnim dnem
kalendainiho roku nasledujiciho po roce, kterého se tykaji.

Osobni udaje zaméstnanci uvefejnéné na webovych strankdch za ucéelem prezentace
zamé&stnaneckého tymu jsou zpracovavany na zéklad€ pravniho titulu dle kapitoly 3.2.1 bodu
A) pismena a) do ukonceni pracovniho poméru nebo do odvolani souhlasu se zpracovanim
osobnich udaji za timto ucelem.

Fotografie a dalsi zaznamy (audio, video) zaméstnanci uvefejnéné na webovych strankach a v
médiich za ucelem prezentace Cinnosti organizace jsou zpracovavany na zakladé pravniho
titulu dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena a) do odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich
udaji za timto ucelem.

Jsou-li organizaci zpracovavany jiné dokumenty obsahujici osobni tdaje soucasnych
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zaméstnancl nez uvedené v kapitole 4.1.1 bod A) az E) jsou zpracovavany vyhradné za
ucelem zpracovani personalni agendy s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena b)
a to do ukonceni pracovniho vztahu.

a) Personalni agenda zaméstnancii organizace je uchovana v listinné podobé v uzaméené
skiini v sidle organizace s omezenym pfistupem pro piedsedu organizace, provozniho
manazera, tajemnika organizace a ucetni.

G) V prubéhu vybérového fizeni organizace pfijima zivotopisy uchazeCli o zaméstnani. Ty
eviduje ve svém emailu povéfeny zaméstnanec. Jejich vyhodnoceni se ucastni piedseda,
provozni manazer a tajemnik organizace. Po jejich vyhodnoceni jsou z emailové schranky
odstranény.

a) Jsou-li zivotopisy uchazect o zamé&stnani uchovavany po ukonceni vybérového fizeni, pak
vyhradné na zakladé pravniho titulu dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena a) po dobu 1 roku
nasledujiciho po roce, kterého se udalost tyka nebo do odvolani souhlasu.

b) Zivotopisy uchaze¢ti o zaméstnani, ktefi byli pfijati do zaméstnaneckého stavu, jsou
odstranény.

4.1.2 Interni data

A)

B)

C)

Vedeni Gcetnictvi organizace za Gcelem plnéni povinnosti vyplyvajicich ze zakona ¢. 563/1991 Sb.
s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena c) je uchovavano v elektronickém tucetnim
programu Pohoda s omezenym pfistupem pro ucetni a asistentku ucetni a doba archivace se tidi
zakonem ¢.563/1991 Sb.

Vyro¢ni zprava organizace je vedena v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb. a je uchovana 10 let
po roce, kterého se tyka.

a) Osobni tdaje zaméstnancd, klienti a dobrovolniki uvadéné ve vyro¢ni zpravé organizace nad
ramec zakona €. 563/1991 Sb. (viz dataset: vyrocni zprava v pfiloze €. 1 této smérnice) jsou
zpracovavany za ucelem prezentace organizace s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A)
pismena a).

b) Vyroéni zprava je zvefejnéna ve vefejném rejstiiku.
Smlouvy a protokoly rizného charakteru jsou evidovany

a) za ucelem plnéni predmétu smlouvy s pravnim titulem dle 3.2.1 bodu A) pismena b) do
ukonéeni platnosti Smlouvy.

b) za ucelem podkladi pro ucetnictvi s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena c) v
souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb.

c) v listinné podob€ v uzamcené spisovné v sidle organizace s omezenym piistupem pro
predsedu organizace, tajemnika organizace, provozniho manazera a projektového manazera.
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D)

Za ucelem komunikace se zdravotnimi a socialnimi pojistovnami, poskytovateli granti a vymény
osobnich daju v rozsahu uvadéném na vizitkdch vyuziva organizace datovou schranku s pravnim
titulem dle 3.2.1 bodu A) pismena f) v niZ jsou data uloZena po dobu 3 mésici od jejich
doruCeni/odeslani. K obsahu datové schranky ma pfistup predseda organizace—tajemnik
organizace a ucetni.

4.1.3 Partnerskéa data

E)

F)

G)

Projektovd dokumentace, obsahujici osobni udaje uvedené v pfiloze €. 1 této smérnice dataset
»Projektova dokumentace™ je zpracovavana za ucelem vedeni projektu s pravnim titulem dle
kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena b).

a) Listinné dokumenty projektové dokumentace jsou ulozeny v uzamcené spisovné v sidle
organizace.

b) Elektronické kopie a dokumenty projektové dokumentace jsou uloZeny na externim uloZisti
organizace.

c) K projektové dokumentaci je omezen piistup pro piedsedu organizace, projektového
manazera, provozniho manazera a tajemnika organizace.

d) Archivace projektové dokumentace véetné ptilozenych dokumenti obsahujicich osobni udaje
se fidi smluvnimi podminkami dotacniho partnera.

e) O predani osobnich daju tieti strané (donatorovi) jsou subjekty Gidaji informovany:
° zamegstnanci piectenim této smeérnice
° ucastnici akci pii podani ptihlasky k akcei ¢i pfi podpisu prezencni listiny
> vefejnost z webovych stranek organizace - zpracovani osobnich daji organizaci.

f) Jsou-li soucasti projektové dokumentace i fotografie z akci, je k jejich pofizeni, zvefejnéni i
predani tieti strané vydan souhlas subjektu udaju.

Za ucelem prezentace ¢innosti organizace jsou zpracovavany a zveiejiiovany fotografie a jiné
zaznamy (audio, video) klientd, ucastnikii vetfejnych akci s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1
bodu A) pismena a).

a) Osobni udaje jsou zpracovavany do pominuti Gcelu zpracovani nebo do odvolani souhlasu.

b) Odvolani souhlasu neni mozné, jsou-li fotografie souéasti dokumentt trvalejsi hodnoty, na coz
je subjekt udajii pisemné a prokazateln€ upozornén.

Za ucelem poradani akci rdzného charakteru jsou zpracovavany a zvefejiiovany osobni udaje:
jméno, pfijmeni, emailova adresa a telefonni ¢islo ucastniki organizovanych akci s pravnim

titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena b).

a) Osobni tdaje jsou zpracovavany do pominuti ucelu zpracovani, tedy do ukonéeni potadané
akce.
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H) Za Gelem zasilani newsletteru jsou zpracovavany osobni tdaje: jméno, piijmeni a emailova
adresa a jsou uloZeny V platformé pro rozesilku newsletterti s pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1
bodu A) pismena a).

a)

b)

Osobni udaje subjektu udaji jsou v aktivni databazi uloZzeny a zpracovavany do odvolani
udeleného souhlasu nebo pominuti €elu zpracovani.

Je-li ptihlaSka k odbéru newsletteru vedena v listinné podobé, pak je listinny original ulozen v
uzamcené spisovné v sidle organizace.

Osobni udaje obsazené v datasetu ,,Databaze pro rozesilani Newsletteru® jsou zpiistupnény
pfedsedovi organizace, tajemnikovi organizace, provoznimu manazerovi, zameéstnanci
Infocentra a projektovému manazerovi.

5. ZABEZPECENI ZPRACOVAVANYCH DAT

5.1 Bezpecnost systémii:

5.1.1 Mobilni telefon

A)

B)

C)

Telefonni kontakty ukladané do mobilniho telefonu jsou zpracovavany odpovédnymi osobami
za UcCelem komunikace se zaméstnanci, partnery a klienty, s pravnim titulem dle kapitoly
3.2.1. bodu A) pismene a) az f) do ukonceni zaméstnaneckého ¢i partnerského vztahu nebo do
odvolani souhlasu.

Mobilnim telefonem je ve smyslu této smérnice mobilni zafizeni uzivané pro plnéni
pracovnich povinnosti.

Odpovédné osoby jsou povinni:
a) telefon zabezpecit a chranit proti pfistupu neopravnénych osob,

b) mit uzamceny heslem, grafickym zdmkem nebo jinym adekvatnim zpusobem pro
odemknuti obrazovky,

C) nastavit viditelnost pfichozich oznameni az po odemknuti obrazovky telefonu.

5.1.2 Email

A)
B)
C)

D)

Vsechny prichozi prilohy elektronické posty musi byt zkontrolovany na pfitomnost vird.
Ptichozi ptilohy automatickou kontrolou oznaceny za nebezpecné musi byt blokovany.
Uzivat elektronickou postu zplisobem ohrozujicim subjekt tidajt je zakazano.

Zasilat osobni udaje fyzickych osob s vyjimkou kontaktnich udaji bézné uvadénych na
vizitkach prostiednictvim emailu je zakazano.
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E) Bod D) se neuplatni, je-li email $ifrovan nebo jsou-li osobni udaje zasilany v piiloze emailu
zabezpecené heslem.

5.1.3 Po¢ita¢ a notebook

Odpoveédné osoby organizace vyuzivaji pro vykon své prace pocita¢ nebo notebook.

A) odpovédné osoby jsou povinni poéita¢ nebo notebook, ktery obsahuje osobni udaje nalezici
spravci zabezpecit a chranit proti pfistupu neopravnénych osob.

B) Pocita¢ nebo notebook je tfeba mit uzamceny heslem pro piistup do aktivniho uzivatelského
uctu.

C) Heslo musi spliiovat v§eobecné uznavané pozadavky na bezpe¢nost.
D) Na poéitaci nebo notebooku s OS Windows je povinné mit nainstalovan antivirus a zafizeni
pravidelné aktualizovat.

E) Pfipojovana pamétova média musi byt zkontrolovana antivirem.

5.1.4 Externi Glozi$té organizace

A) Odpovédné osoby organizace vyuzivaji pro ukladani a sdileni dat externi ulozisté. Ulozisté je
fadné zabezpeceno jak z pohledu ulozenych dat, tak z pohledu ukladani a stahovani dat.

5.1.5 Software uZivany zamé&stnanci

A) Softwarové programy uzivané zaméstnanci pro plnéni pracovnich povinnosti jsou vyluéné
majetkem organizace a jsou pofizeny fadn¢ a legalné.

B) Piistup k osobnim udajim ukladanym v riznych softwarovych programech je piidélen dle
kompetenci a povinnosti odpovédné osoby.

C) Piistup do softwarovych programt obsahujicich osobni udaje je pro odpovédné osoby mozny
pouze z uzivatelského uctu chranéného heslem.

D) Vycet uzivanych softwarovych programu, obsah datasetG s osobnimi tudaji, pfistupy

odpovédnych osob a zplisob ochrany je uveden v pfiloze ¢. 1 této smérnice v listu ,,systémy*.

5.2 Fyzicka bezpecnost

A) Pfi nastupu do zaméstnani jsou zameéstnanci organizace piedany klice od jeho pracoviste.

a) Zaméstnanec, ktery jako posledni opousti své pracovisté, jej zkontroluje, zabezpeéi a
zamkne.

B) odpovédné osoby jsou povinny dodrzovat zasadu ¢istého stolu, tedy v jejich nepfitomnosti

nesmi zUstat na pracoviSti volné pfistupné dokumenty, pfenosna média nebo softwarove
neuzamcena zatizeni (pocitac, notebook, mobilni telefon) obsahujici osobni udaje.
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C)

Pamét'ova média obsahujici osobni udaje musi byt uloZena v mistech s omezenym piistupem
pouze pro odpovédné osoby.

5.3 Kontrola plnéni smérnice

A)

B)

C)

Koordinator pro zpracovani osobnich udaji zajisti Skoleni vSech odpovédnych osob
organizace, na které se tato smérnice vztahuje a to alesponi jedenkrdt v prubehu jednoho
kalendarniho roku.

Obsahem skoleni uvedeného v kapitole 5.3 bodu A) jsou zejména prava a povinnosti osob
odpovédnych za zpracovani osobnich udajii, organizace v roli spravce a zpracovatele osobnich
udaju a bezpecné uzivani technologii a systémii organizace.

Koordinator pro zpracovani osobnich tdaji aktualizuje tuto smérnici v pribéhu roku tak, aby
byla v souladu s povinnostmi vyplyvajicimi pro organizaci z obecného nafizeni.

5.4 Zavérecéna ustanoveni

A)

B)

C)

D)

Odstranéni dokumenti s osobnimi udaji dle této smeérnice, zejména smazani ¢i skartace,
obsahujicich zaméstnanecka ¢i klientska data se neuplatni v ptipadé, ze bude oteviené soudni
nebo jiné tizeni, ve kterém by dokumenty byly pouzity jako prikazni material. V tomto
pfipadé jsou dokumenty archivovany za ucelem moznosti dolozeni prikaznich materialt

7 owr

S pravnim titulem dle kapitoly 3.2.1 bodu A) pismena f) do ukonceni fizeni a poté odstranény.
Poruseni povinnosti odpovédnych osob vyplyvajicich z této smérnice se povazuje za zavazné
poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci a mtze byt diivodem vypovedi z pracovniho pomeéru.

Zpisobi-li odpovédnd osoba zaméstnavateli Skodu z divodu poruseni povinnosti
vyplyvajicich z této smérnice, je odpovédna osoba povinna zaméstnavateli nahradit Skodu, jez

svym zavinénim zpusobila.

Rozsah a zptisob nahrady skody se tidi zakonem ¢. 262/2006 Sb.
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1 zpracovani OU predstavuje minimalni riziko pro prava a svobody SU
2 zpracovani OU predstavuje stfedni riziko pro prava a svobody SU — vhodné zvazit optimalizaci v zavislosti na typu
LEGENDA Hrozba zpracovivangch dat
zpracovani OU predstavuje vysoké riziko pro prava a svobody SU — nutna optimalizace, nezpracovavat OU nebo
3 5 .
piedchozi konzultace s UOOU
DATASET Obsah datasetu el || S zdroj idaji | shromazdéni doba uchovéni Misto uloZeni i v | D D vt
zpracovini ziklad ochranv | a optimalizace
ZAMESTNANECKA DATA
- jméno, piijmeni, ro§ne piijmeni, d'atum a misto archivace mzdové
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nastupu do zaméstnani a ukonéeni zaméstnani, druh odvod dokumentace: - Zpracovani externi u
MZDOVA "ir;nols) i zaklidaticl Gidast na poriStén. sthtmi pojistného na poskytovatele sluzeb - skartovat
DOKUMENTAC |I1ost zakiacajict icast na pojisicn, statnt socialni 1. evidenéni listy 3 roky evidenéni listy 3
obcanstvi, piijem zaméstnance za jednotliva . - . . b
E1l . . f | . zabezpeceni I pii podpisu po roce kterého se tykaji roky po roce
vyplatni obdobi, doba pracovni neschopnosti, legislativni . . o
; P 5 . w1z . smlouvy . dokumenty ulozeny v A . kterého se tykaji
karantény, oSetfovani ¢lena domécnosti, matefské a | .. povinnost dle . PO . . tajemnik organizace .
. . . . Ucast . e 2.ostatni dokumenty 10 let| kancelafi tajemnika organizace . N - omezeni
rodicovské dovolené, vazby ve vykonu trestu, N zakona Subjekt udaji - . o e . provozni manazer . . L
L . o . zaméstnance |, V pribéhu po roce kterého se tykaji |v uzamcené skfini v sidle . . piistupu - zamek na listinné
omluvené i neomluvené dny nepfitomnosti v €.582/1991 . . . pfedseda organizace p—
dokumenty PP PR na pracovniho organizace. dokumenty tykajici
A zamé&stnani, nazev zdravotni pojistovny . |Sh. - e
potiebné pro N . . . . nemocenském vztahu 3. mzdové listy a se zpracovani
. . . zaméstnance, zdznamy o evidenci dochazky, B L ,
plnéni zikona . L. P a zaznamy potiebné pro . mzdovy program Pohoda mezd
vyméFovaci zaklad pro stanoveni pojistného na DP, | . . . o .
£.582/1991 Sb. - o - diichodovém ugely diichodového
stejnopisy evidenénich listh DP a mzdové listy nebo | .\ Lo Lo s
A, P - e pojisténi pojisténi 30 let po roce . externi tloZi§te
ugetni zaznamy o udajich potiebnych pro Gcely . P
o . R kterého se tykaji
dichodového pojisténi.
MZDOVA
EgKUMENTAC viz obsahu datasetu dokumentii potfebnych pro 1o tcel # podpis iz zpiisob
plnéni zikona ¢.582/1991 Sb. Proueely 1, esislativni pri podpisu Z Zpus - informovanost
odvodu N smlouvy o, Lo o « . |ochrany N o
oiistného na povinnost dle 10 Tet po roce kierého se | V12 misto uloZeni datasetu viz pristup/opravnéni datasetu o
A pojistac zékona Subjekt adaji " ) et po roc MZDOVA DOKUMENTACE |datasetu MZDOVA 1 postoupent
vefejné N V pribéhu tykaji MZDOVA Gt 00
. €.592/1992 . 1 DOKUMENTACE 1 osobnich tdaji
dokumenty U . - L zdravotni pracovniho DOKUME A
. Udaje rozhodné pro vypocet pojistného na VZP a o zpracovateli
potiebné pro P . N . . pojisténi vztahu NTACE 1
. . udaje o tom zda je za zaméstnance platcem stat
pInéni zikona
£.592/1992 Sb.
viz obsahu datasetu dokumentii potebnych pro
plnéni zakona ¢.582/1991 Sb.
MZDOVA
DOKUMENTAC A
28 . - . . . |pro ucely legislativni pfi podpisu viz zpiisob - informovanost
Jméno a rodné ¢islo manzela/ky nebo ditéte na které N . smlouvy P . . . . « . |ochrany N o
i uplatiiovano dafiové zvyhodnéni, tidaie o vi&i odvodu dané | povinnost dle udaje uvedené na viz misto ulozeni datasetu viz pistup/opravnéni datasetu o
Jeupiatovano danove zvyhodnent, HGaJe 0 WS, rimiize | zkona Subjekt tdajii - mzdovém listu = 30 let po [MZDOVA DOKUMENTACE |datasetu MZDOVA ) postoupeni
nezdanitelnych ¢astek, udaje rozhodné pro pfiznani Zivislé £.586/1992 V prib&hu roce kterého se tykaii 1 DOKUMENTACE 1 MZDOVA osobnich daid
dokumenty slev na dani (ZTP/p, invalidni dichod, studium) [ . . pracovniho ykay DOKUME N J
. . &innosti Sh. zpracovateli
potiebné pro vztahu NTACE 1
plnéni zikona U nerezidentit CR
¢.586/1992 Sb. Udaje o stitu jeho je zaméstnanec dafiovym
rezidentem vcetné identifikace pro dafové ucely v
tomto staté
- pro ucely
provadéni
MZDOVA srazek ze
DOKUMENTAC viz obsahu datasetu dokumenti potiebnych pro  |mzdy
E4 plnéni zakona ¢.582/1991 Sb. pii podpisu viz zplisob .
-proucely [legislativni smlouvy ochrany = TS
R N - Subjekt udaji 3 i o |Viz misto uloZeni datasetu viz pistup/opravnéni & o
A odSkodtiovini povinnost dle . 101t po roce kieréhose |y 17y & DOKUMENTACE |dataseta MZDOVA | B2 11 |ostoupeni
pracovnich  |zakoniku i V pribéhu tykaji MZDOVA O
L, . P . - firemni 1ékaf B 1 DOKUMENTACE 1 osobnich tdaji
dokumenty - Udaje tykajici se srazek ze mzdy arazli prace pracovniho DOKUME T
potiebné pro - idaje tykajici se vzniku pracovniho urazu vztahu NTACE 1 P
pInéni zikoniku - udaje tykajici se zptsobilosti k vykonu prace |- pro acely
price zdravotni
zplisobilosti k
vykonu prace
| jméno, piijment, rodné piijmeni, rodinny stav, datum
narozeni, mésto a okres narozeni, rodné ¢islo, ¢islo viz misto ulozent datasetu viz plistup/opravnéni
osob:u dotaznik |OP, §}a}n1 0b9anslv1,‘ 1erile bydliste, pre'ch({l.i?? ?ameslnaneck Pracovni Subjekt adaji pii podpisu do ukongeni pracovniho MZDOVA DOKUMENTACE |datasetu MZDOVA | Smezem 1
zaméstnance bydliste, telefon, rodinny stav, zdravotni pojistovna, (4 agenda smlouva smlouvy vztahu piistupu
I PP AT A 1 DOKUMENTACE 1
¢islo bankovniho ¢tu, jméno a piijmeni déti, rodné
Cislo deti
jednani o
z,lvv otolzlsy | jméno, pifjmeni, datum narozeni, email, telefon, uzavreni - smlouva NI elektronicky :,do t}zawem viberového -emailové adresa kompetentni - k(\TpeI'emn! osoba - omezeni
ucastniki . . N . 1A smlouvy — Subjekt udaji . tizeni povéfena vedenim .
. +. . |pfedchozi zaméstnavatelé, vzdélani e emailem osoby O piistupu
vybérového Fizeni vybérové vybérového fizeni
fizeni
) prezentace  [souhlas v prib&hu - .
. . . k ih .
Fotografle fotografie zaméstnanci tymu subjektu Subjekt udaji pracovniho do ukonceni pracovniho | na webovych strankach - vefejné - 1
zaméstnanci . N vztahu
organizace  |udaji vztahu
Kontakty na prezentace |souhlas v pribehu do ukongeni pracovniho
webovych Jméno, prijmeni, funkce, telefon, email tymu subjektu Subjekt udaji pracovniho vatahu P - na webovych strankach - vefejné - 1
strankdch organizace  |udaji vztahu
viz zplsob
redivact Pracovni Hi ieddnt do ukongeni pracovniho viz misto uloZeni datasetu viz pristup/opravnéni |ochrany
Personalni agenda|jméno, piijmeni, adresa, datum narozeni pmm':ol smlowva Subjekt udaji IJV g Stu vzt;hu pracov, MZDOVA DOKUMENTACE |datasetu MZDOVA [datasetu |1
P predme 1 DOKUMENTACE 1 |MZDOVA
DOKUME
INTERNi DATA
- zpracovani externi u
poskytovatele sluzeb
smlouvy -
., ", B L - , . v prib&hu . .
. L jméno, piijment, adresa, rodné ¢islo, email, &islo vedeni pracovni e , v souladu se zakonem o N . - omezeni
Utetnictvi . e Subjekt udaji obchodniho A - tajemnik organizace | .
bankovniho Gétu ucetnictvi nebo smlouva acetnictvi . piistupu
. vztahu - dokumenty ulozeny v
obchodni PR .
kancelfi tajemnika organizace
v sidle organizace.
v pribéhu - souhlas s
Vyroéni Fotografie G¢astnika akci, jména, prijmeni a prezentace |- souhlas prislusného roku - TR S
A - N P P - . N I, N ) do odvolani souhlasu se  |vefejné na internetu v VR, n uvefejnénim
zprava/propagaén | fotografie zaméstnanct, jména, piijmeni a fotografie | ¢innosti subjektu Subjekt udaji na vsech akcich o . P, . - kdokoli - 1 "
. 3 Kl crA . NN L zpracovanim webovych strankach organizace fotografii a
i materialy Clent spravni rady organizace  [udaji— a pii aktivitach 5
Y Vg kontaktt
fotoarafie pofddanvch
- tajemnik organizace
Datov4 schrénka | komunxka?cs ur.a.‘.iy, statni SPravy @ Samospravy @ |y omunikace |- smlouva - subjekt udajii pfi podpisu i (}nu od prijaté/odeslané datova schranka - predseda organizace | f),mczcm
se zdravotnimi pojist'ovnami smlouvy zpravy pristupu
- icetni
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PARTNERSKA DATA

potvrzeni o podani zadosti, monitorovaci zpravy ,
zaverecna zprava

Projektova Inéni - v uzamcené spisovné v sidle  |. projektovy manazer
dokumentace ]s)mlou s plnéni Subiekt adaitt v pribéhu dle narokii konkrétniho | organizace . provozni manaZer |- omezeni 1
(organizace jako |- finan¢ni &ast monitorovaci zpravy viz datasat donék;,r{:m smlouvy ) v projektu donatora . tajemnik organizace |pfistupu
prijemce dotace) |vyuctovani projekt donatorim. - externi (loZi§té . predseda organizace
- fotografie z akei
. rezentace  |souhlas . . PR
Ucastnici . oo ? . . NI . do odvolani souhlasu se | webové stranky, socialni sité, -
o ., . |fotografie ucastniki Cinnosti subjektu Subjekt udaji v pribéhu akce . N .. - vefejné - 1
vefejnych akei X N zpracovanim propagacni materialy
organizace udaji
c s P . zam&stnanci
uastnici e PR - emailova adresa : .
5 ; - - - P L1s s e pii piihlaseni k |do ukonceni poradané infocentra - omezeni
organizovanych |jméno, piijmeni, emailova adresa, telefonni ¢islo poradani akce |smlouva Subjekt udaji o . . 5 . 1
poradané akci |akce ‘e . provozni manazer  |pfistupu
akei - webové stranky . N
. pfedseda organizace
po dobu existence . . N
. o x o . projektovy manaZer
souhlas Fi pijeti platb; sbirkového detu v historii rovozni manazer omezeni
veFejnd sbirka  |jméno, prijment, &islo bankovniho tiétu, vyde daru | prijeti daru  [subjektu Subjekt idajii [P PPUCY DAY {4 akovnich transakei | shirkovy aget - provozt ’ © 1
Gdait na sbirkovy tacet . tajemnik organizace |pfistupu
d . pfedseda organizace
platforma pro rozesilku . projektovy manaZer
souhlas fi prihlaseni k . newslettert . provozni manazer .
Databaze - - I rozesilka . e P ‘Z do odvolani souhlasu se P L. - omezeni
el jméno, pifjmeni, emailova adresa newsletteru subjektu Subjekt udaji odbéru Zpracovénim pracovnici infocentra pristupu 1
udaji newsletteru listinna podoba souhlasu — v . tajemnik organizace
uzamcené spisovné . predseda organizace
. . . N listinn
evidence P . .. |- projektovy manazer .,
.. . . - v listinné formé v uzaméené . N . |é
. PR smiuv a e pii podpisu 10 let po roce kterého se . o . . provozni manaZer (- omezeni
Evidence smluv  [listinné smlouvy a protokoly . |smlouva Subjekt udaji P spisovné v sidle organizace L 3 . smlou
ochrana prav smlouvy tykaji . tajemnik organizace |pfistupu a
organizace . pfedseda organizace v
protok
olv
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