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Uvodni ustanoveni

Charita Kamenice nad Lipou piijimé tuto informacné-organizacni smeérnici o zpracovani a
ochran¢ osobnich udajt, aby naplnila vyplyvajici povinnosti z pfislusné pravni pravy, véetné
obecného natizeni Evropské unie o ochrané osobnich udaja (dale ,,GDPR®).

Ucelem vnitini smérnice je deklarace zdsad, pfi kterych postupujeme pii nakladani s osobnimi
udaji a zakotveni postupl pro fizeni situaci vzniklych ze zpracovani osobnich udajt, vcetné
opatfeni pro soulad se zdkonnymi povinnostmi.

Tato smérnice je vnitinim provadécim predpisem Charity Kamenice nad Lipou (ddle CHKNL)
s uzemni pusobnosti CHKNL a pro vSechny jeji ¢innosti. Tato vnitini smérnice navazuje na
smérnici Charity Ceské republiky a uvadi jeji specifika oproti nadfizenym provadécim
piedpistm.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance a dobrovolniky. Tyto osoby jsou povinny
fidit se touto smérnici a dalsimi pokyny CHKNL v oblasti ochrany osobnich tdaji. Tam, kde
je to mozné, charita zavazuje k dodrzovani této smérnice také své dodavatele v rozsahu,
v jakém to nevylucuje povaha a kontext jednotlivych ustanoveni smérnice.

CHKNL tuto smérnici bude také dle potfeby aktualizovat.

1.2 Shromazd’ovani a zpracovavani osobnich udaji v ramci poskytovani
sluzby

CHKNL chrani osobni udaje, kterymi jsou veskeré tudaje o identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osob¢ ¢i tidaje pfifaditelné ke konkrétni fyzické osobé. Predmétem

cey

ochrany jsou osobni udaje Zijicich fyzickych osob, ale i idaje o zesnulych osobach.
Charita zpracovava osobni udaje nasledujicich fyzickych osob:

e Uzivatelé pecovatelské sluzby (viz. 1.2.1)

e Personalu: uchazect, zaméstnanci, dobrovolnikil, stazist a praktikantt (viz. 1.2.2)
e Sponzori, darct (viz. 1.2.3)

e Vedoucich skupinek pti Tiikralové sbirce (viz. 1.2.4)

e Pujcujicich a uzivajicich kompenzacnich pomicek (viz. 1.2.5)

e Zdikaznikl sbérny pradla a Satstva pro Cistirnu a pradelnu (viz. 1.2.6)

e Navstévnikt Senior klubu (viz. 1.2.7)

e Kilientl Senior taxi (viz. 1.2.8)

1.2.1. Uzivatelé pecovatelské sluZby

1.2.1.1 Shromazd'ovani osobnich udaju
CHKNL ziskava pro potieby pecovatelské sluzby od uzivatela tyto udaje:

a) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se uréené¢ho nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
pfimo ¢i nepiimo identifikovat.



mezi osobni udaje shromazd'ujeme:

jméno a piijmeni uzivatele

datum narozeni

kontakt — adresa, telefonni Cislo ¢i ptipadné email

bytové podminky uzivatele a uziti kompenzacnich pomicek
kontakt na rodinné ptislusniky

kontakt na opatrovnika ¢i jiny institut zastupujici uzivatele
kontakt na zdjemce o socialni sluzbu

Tyto udaje jsou ziskavany pro potieby sepsani smlouvy o poskytovani pecovatelské sluzby a
kvalitni, bezpecné a odborné poskytovani sluzby.

b) Citlivé idaje — jsou osobni udaje vypovidajici o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém

puvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi a
filozofickém presvédceni, odsouzeni za trestny €in, zdravotnim stavu a sexudlnim
zivoté atd.

mezi citlivé idaje shromazd’ujeme:

rodinny stav
ptispévek na péci
zdravotni stav

Vsechny uvedené citlivé tdaje jsou udaje, které miize, ale nemusi uzivatel sdélovat, jsou tzv.
nepovinné. Udaje napomahaji k moznosti zajisténi komplexni péce a rady zajemci ¢i uzivateli.

1.2.2.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni udaje jsou zpracovavany v pisemné a elektronické podobg.

Pisemna dokumentace uzivateli obsahuje:

a) ,,Administrativni dokumentace ,, — tj. doklady a zdznamy administrativné-eviden¢niho
charakteru zde fadime:

Zadost o poskytnuti pedovatelské sluzby (pokud zajemce vyuzil podani tohoto
formulare)
Smlouvu o poskytovani pecovatelské sluzby s ptilohami:
» Vnitini pravidla pro poskytovani pecovatelské sluzby
> Uhradnik a cenik sluzeb
» smlouvu o zaptjceni jidlonosicl, jez je uzavirdna v ptipadé z4jmu zajemce o
donasku obédil
» Pfiloha o thrad¢ poskytované sluzby treti stranou
Dodatky ke smlouvé
Socidlni Setieni uzivatele
Zaznam z jednéni se socialni sluzbou

b) Dokumentace Individualniho planovani



e Ustanoveni klicového pracovnika
e Individualni planovani
e Pokracovani individualniho planovani
e Krizovy plan uzivatele
¢) Ostatni
e Zapisy s pouzivanim osobnich kli¢ii uzivatelt (pokud jsou zaptijceny)
e Souhlas s pouzitim fotografie (pokud byla potfizena)
e Souhlas s pouzitim videozaznamu (pokud byl pofizen)
e Zapis o0 nouzové a havarijni situace uzivatele (pokud v priabehu sluzby prob¢hla)
e Ostatni dokumenty vztahujici se k socialni situaci uzivatele (napf. ozndmeni o

nepiiznivé socialni situaci, zapis o ukonceni sluzby a zavérecné vyporadani apod.)

Dalsi dokumentace uZivateli:

d) vykaz uzivatele

e) denni zdznamy o pribehu sluzby uzivatele

f) rozpisy prace

g) plachty na obédy

h) zapisy z porad

1) oznaceni jidlonosici

J) udaje v notyskach pracovnikl v socidlnich sluzbach

k) seznam klientl se zaptj¢enymi klici

Dale dokumenty pecovatelské sluzby - Sanon:

1) Seznam uzivatelll s ustanovenymi klicovymi pracovniky
m) Kniha zapist o nahlizeni do osobni dokumentace

n) Registr evidence zajemcti o pec¢ovatelskou sluzbu

0) Registr stiznosti

p) Seznam nouzovych a havarijnich situaci

q) Novi klienti a ukoncend péce

r) Podklady k vytctovani

Stvrzenka vytctované sluzby

Vyuctovani poskytnutych sluzeb - faktury

Seznam pro vybirdni (s ¢astkou, zédkladni/fakultativni)
Seznam pro vybirdni (s c¢astkou)

U uzivateld, kde byla ukoncena sluzba, je doloZzen dokument: Zapis o ukonceni sluzby a
zavérecné vyporadani. Pokud uzivatel znovu pozadd o poskytovani sluzby je provedeno



socialni Setfeni a znovu sepsana smlouva €i je zajemce odmitnut na zaklad¢ stanovenych variant
dle zakona ¢. 108/2006 Sb., O socialnich sluzbach.

Elektronicka evidence dokumentli je vedena v programu James Edition, coz je pocitaCovy
software pecCovatelské sluzby. Ten je instalovan na 3 pocitace a 2 notebooky. V notebooku
socialni pracovnice jsou ve sloZce evidovany rozpisy prace, zapisy z porad, vykazy klientt,
seznam klientli se zaptjcenymi kli¢i, oznaceni jidlonosi¢i. Déle je v elektronické verzi v
notebooku formulaf na plachty ob&dl a na dochazku pracovniki, které jsou piepisovany a
v tisténé podobe zaklddany a archivovany. Dokumenty pecovatelské sluzby jsou ¢astecné
evidovany v pocitacovém programu a nasledné v notebooku sociélni pracovnice. Tiskopisy
dale vyuzivané ve slozce uzivatell jsou k dispozici v notebooku socialni pracovnice. Dale jsou
v mobilnich telefonech pracovnikll evidovana telefonni ¢isla se jménem uzivatelt.

Zdrojem vSech udaji je uzivatel, ktery udaje poskytuje. Prvotni udaje jsou mozné zaznamenat
také od zajemct o sluzbu.

Vsechny osobni udaje vzdy zpracovava socialni pracovnik. U plachty na obédy, dochazky
pracovniki a evidenci udajii do notysku se podili na zpracovani i pracovnici v socidlnich
sluzbach. Oblast vyuctovani mize v zastupitelnosti vykonavat i feditelka. Zde se jedna o data
v oblasti stvrzenky vylctované sluzby, vyactovani poskytovanych sluzeb prostfednictvim
faktur a dvou odliSnych typt seznami pro vybirani za sluzby. Telefonni ¢islo na uzivatele
zpracovavaji do svého pracovniho telefonu pracovnice v socidlnich sluzbach, socidlni
pracovnik 1 feditelka.

1.2.2.3 Pristup k osobnim udajum

K vykonavani kvalitni peCovatelské sluzby maji pfistup k tdajim uzivateld pracovnici v ptimé
péci. Pracuji s daji ze slozek klienttl, vykazl uzivatell, dennich zdznam, rozpisy prace, zapisy
z porad, s dokumenty pecovatelské sluzby v Sanonu, s udaji v notyskach, se seznamem klienta
se zapujCenymi kliCi, se stvrzenkami vyuctované sluzby, vyuctovani poskytnutych sluzeb
v podobé faktur a seznam pro vybirani s Gastkou. Reditelka miize nakladat s Gidaji ze slozky
uzivateli, vykazu klientli, dennich zaznamu o pribehu sluzby, rozpisu prace, plachet obéda,
zéapisu z porad, oznaceni jidlonosict, dokumenti peCovatelské sluzby ulozené v Sanonu a do
dochazky pracovnikii. Pracovnik uklidovych a pomocnych praci pracuje akorat se jménem a
piijmenim na plachté obédil a oznaceni jidlonosicii, tak aby mohl ptichystat jednotlivé eSusy na
potiebny den. Uetni pracuje se jmény uzivatelti v dochazce pracovnikt a s daty z vyaétovani
sluzeb, kde se jedna o stvrzenky (i v podob¢ faktur) a seznamy pro vybirani. S kontaktem
v pracovnim telefonu pracovnika nepracuje dale zadna osoba.

1.2.2.4 Zabezpeceni osobnich udaji

V ptipad¢ vedeni listinné dokumentace jsou osobni udaje uzamcené v prostorach charity.
Uzamykatelna kartotéka obsahuje slozky uzivateli. Vykazy uzivateli spolu s dennimi
zaznamy, zapisy z porad a dokumenty pecovatelské sluzby — Sanon jsou v uzamykatelné
skiince. V dalsi skiiiice se zdsuvkami jsou rozpisy prace, plachty obédl a seznam klientl se



zapujcenymi kli¢i také uzamcené. Dochdzka a notysek pracovnikil je ulozen v zésuvce
pracovnika v socialnich sluzbach, které jsou neuzamykatelné, a je dbano na spravné ulozeni.
Po odevzdani dochazky je preddna ucetni, kterd jej dale shromazd’uje v uzamykatelné skiini.

Elektronicka evidence dokumentt je vedena v programu James Edition, ktery je instalovan na
3 pocitace a 2 notebooky vzdy s nutnym piihlaSsovacim heslem. Pocitace jsou zabezpecené také
prostiednictvim vstupniho hesla a umoziuji ptistup pouze zaméstnanciim. Déle jsou chranéna
antivirovym a antispamovym softwarem. Pouze notebook socidlni pracovnice obsahuje dalsi
elektronické dokumenty (tiskopisy ke slozce uzivatelt, vykazy klientli a dennich zaznamt,
rozpisy prace pracovnikl, plachty obédl, zapisy z porad, oznaceni jidlonosicli, dokumenty
pecovatelské sluzby, seznam klientii se zaptijcenymi kli¢i a dochazku pracovniki)

Mobilni pfistroje pracovnikl jsou zabezpeceny heslem.

Vsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonc¢eni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, stravovaci zafizeni) je
smluvné zavazan povinnosti micenlivosti a zajisténim mlcenlivosti u jeho zaméstnanct a
dalsich osob pro négj ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale preddvany do zahranici. V ptipadé vyuziti cloudového ulozisté One
Drive je vyzadovano umisténi serverii v ramci Evropské unie a Evropského hospodatského
prostoru.

1.2.2.5 Archivovani osobnich udaju

Ke kazdé evidenci sosobnimi udaji je bezpeCnostni ziloha. Pisemna dokumentace je
archivovana po dobu 10 let, kdy je uloZena v uzamcené spisové skiini. KIi¢ od spisové skiing
je dale ulozen v uzamé&ené skiini, kam ma piistup feditelka a Gcetni. Utetni dale provadi
skartaci osobnich udaju. Elektronicka evidence, jak v prostfednictvim zaloh programu James
Edition, tak ostatnich dokumentti v notebooku socidlni pracovnice je zalohovana na flash disk.
Zaloha dokumenta v notebooku probiha 1x mési¢n€. Zaloha James Edition probihd 1x denné.

1.2.2 Personadl: uchazeci, zaméstnanci, dobrovolnici, stazisté a praktikanti

1.2.2.1 Shromazd'ovani osobnich udaju
Charita ziskava pro potieby zahajeni pracovniho poméru tyto udaje:

a) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se uréené¢ho nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
pfimo ¢i nepiimo identifikovat.

mezi osobni tidaje shromazd’ujeme:

e jméno a piijmeni uzivatele

e datum narozeni

e kontakt — adresa, telefonni ¢islo ¢i pfipadné email
e rodné ¢islo



¢islo bankovniho tc¢tu
zdravotni pojistovna
exekuce

pobirani dachodu

Tyto udaje jsou ziskdvany pro potieby sepsani pracovni smlouvy a pfihldSeni zaméstnance
k zdravotnimu a socialnimu pojisténi.

b) Citlivé idaje — jsou osobni udaje vypovidajici o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém
puvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi a
filozofickém ptesvédceni, odsouzeni za trestny €in, zdravotnim stavu a sexudlnim
zivoté atd.

mezi citlivé udaje shromazd’ujeme:

rodinny stav
narodnost
zdravotni stav
bezthonnost

1.2.2.2 Zpracovavani osobnich udaju
Osobni udaje jsou zpracovavany v pisemné a elektronické podobé.

Pisemna dokumentace zaméstnancti obsahuje:

e Osobni slozka zaméstnance
» Vstupni dotaznik, pracovni smlouva, vypis z RT, Potvrzeni o zaméstnani,
oCkovaci prikaz, zdravotni prikaz, doklad o vzdélani, vstupni prohlidka,
Dodatky k pracovni smlouvé, Zapis o predani klict, Zapis o predani hmotnych
véci, Dohoda o mlcenlivosti, Dohoda o hmotné odpovédnosti, Povétreni
zaméstnance k fizeni sil. vozidla, Skoleni BP, Pracovni napln, Souhlas s
pofizenim a pouzitim fotografii a audio/video zaznamu, Pfedani OOPP, Souhlas
se srazkami ze mzdy
e Mzdova agenda
» Prihlasky ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi, vyplatni pasky, evidence
pracovni doby, prémie a osobni ohodnoceni, ob&dy, ptehledy mezd, piehled
nahrady mezd, vyplatnice mezd, socidlni a zdravotni pojisténi, EVDP,
Prohlaseni k dani z ptijmu, Ro¢ni zuctovani dani

Elektronickd dokumentace uzivatelii je vedena prostfednictvim software firmy Stormware
v ucetnim programu, ktery je naistalovan na 1 NB, ktery spravuje ucetni CHKNL.

Zdrojem vsech udaju je zaméstnanec.



Udaje v pisemné podob¢ zpracovava feditelka a predava ucetni, ktery je pak pouziva pii vedeni
elektronické evidence.

1.2.2.3 Pristup k osobnim udajum

K dostani zavazkl vic¢i organiim statni spravy, které ma zaméstnavatel pii zahajeni, trvani a
skonceni pracovniho poméru, mé piistup k osobnim a citlivym udajim zameéstnance feditel
CHKNL a téetni. Reditelka méa piistup ke viem dokumentim v pisemné podobé. Udetni
CHKNL ma piistup k dokumentiim pisemnym i elektronickym.

1.2.2.4 Zabezpeceni osobnich udajii

Pisemné dokumenty jsou ulozené v Sanonu v uzamykatelné skiini v kanceldti CHKNL.
Elektronické dokumenty, vytvoifené programem Pohoda, jsou ulozené na 1 notebooku, ktery
pouziva ucetni CHKNL. NB je chranén vstupnim heslem jako i samotny program Pohoda.

VSsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, provozovatel software,
stravovaci zafizeni) je smluvné zavdzan povinnosti ml¢enlivosti a zajisténim mlcenlivosti u
jeho zaméstnancii a dalSich osob pro néj ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale predavany do zahranic¢i. V ptipad¢ vyuziti cloudového ulozisté
OneDrive je vyzadovano umisténi serveri v ramci Evropské unie a Evropského hospodatského
prostoru.

1.2.2.5 Archivovani osobnich udajii

Pisemna dokumentace je archivovana po dobu 10 let, kdy je uloZena v uzamcené spisové skiini.
Kli¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma pfistup feditelka a ti¢etni.
Utetni dale provadi skartaci osobnich udaji. Ke kazdé evidenci s osobnimi tudaji je
bezpecnostni zéloha. Elektronick4 evidence je prostfednictvim zdloh programu Pohoda kazdy
den (pokud dojde ke zmén¢), ukldddna na cloudové ulozisté OneDrive. Jednou ro¢né po
uzavieni ucetnictvi i na flash disk, ktery je ulozen v archivni skiini.

1.2.3 Sponzoii, darci

1.2.3.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskéava pro své potieby od sponzort a darct tyto udaje:

a) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného
subjektu udaji. Subjekt udajii se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize lze
subjekt udajt piimo ¢i neptimo identifikovat.

mezi osobni udaje shromazd'ujeme:



e jméno a piijmeni
e datum narozeni, popt. [CO
e kontakt — adresa, telefonni ¢islo ¢i ptipadné email

Tyto udaje jsou ziskavany pro potieby sepsani smlouvy o poskytnuti daru pro humanitarni,
socialni, charitativni ucely.

1.2.3.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni udaje jsou zpracovavany v pisemné a elektronické podobé.

Pisemna dokumentace sponzort a darc je vedena jako piehled dle jednotlivych jmen a
poskytnutych dart. Dale jsou osobni tidaje pouzity pro sepsani darovaci smlouvy, evt. potvrzeni
o poskytnuti daru. Osobni udaj — jméno, je dale pouzit ve vystupnich informativnich
materidlech — vyro¢ni zpravy a charitativni akce, kde jsou sponzoii a darci uvedeni.

Elektronickd dokumentace darcti a sponzori je vedena v prostiednictvim software firmy
Stormware v ucetnim programu, ktery je naistalovan na 1 NB, ktery spravuje ¢etni CHKNL.

Zdrojem vsech udaju jsou darci, sponzofi.

Udaje v pisemné podob¢ zpracovava feditelka a predava tcetni, ktery je pak pouziva pfi vedeni
elektronické evidence.

1.2.3.2 Pristup k osobnim udajum
Pristup k t¢émto udajiim ma feditelka a ucetni.

1.2.3.4 Zabezpeceni osobnich udaji

Pisemné dokumenty jsou ulozené v Sanonu v uzamykatelné skiini v kanceldti CHKNL.
Elektronické dokumenty, vytvoifené programem Pohoda, jsou ulozené na 1 notebooku, ktery
pouziva ucetni CHKNL. NB je chranén vstupnim heslem jako i samotny program Pohoda.

VSsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, provozovatel software,
stravovaci zafizeni) je smluvné zavdzan povinnosti ml¢enlivosti a zajisténim mlcenlivosti u
jeho zaméstnancii a dalSich osob pro néj ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale predavany do zahranic¢i. V ptipadé vyuziti cloudového ulozisté
OneDrive je vyzadovano umisténi serveril v ramci Evropské unie a Evropského hospodatského
prostoru.

1.2.3.5 Archivovani osobnich udaji
Pisemna dokumentace je archivovana po dobu 10 let, kdy je uloZena v uzamcené spisové skiini.
Kli¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma pfistup feditelka a Gi¢etni.
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Ucetni dale provadi skartaci osobnich udaji. Ke kazdé evidenci sosobnimi tdaji je
bezpecnostni zaloha. Elektronick4 evidence je prostfednictvim zdloh programu Pohoda kazdy
den (pokud dojde ke zméng), uklddana na cloudové ulozist¢ OneDrive. Jednou rocné po
uzavieni ucetnictvi i na flash disk, ktery je uloZen v archivni skiini.

1.2.4 Vedouci skupinek p¥i Trikralové sbirce

1.2.4.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskava pro své potieby od vedoucich skupinek pti Ttikralové sbirce, evtl. dobrovolnika
tyto udaje:

b) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se ur¢eného nebo urcitelného
subjektu udaji. Subjekt udajii se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize lze
subjekt udajt piimo ¢i neptimo identifikovat.

mezi osobni udaje shromazd'ujeme:

e jméno a piijmeni
e datum narozeni
e kontakt — adresa, telefonni ¢islo ¢i ptipadné email

Tyto udaje jsou ziskavany pro potifeby dokumentii tykajicich se TKS (seznam vedoucich
skupinek, vycet vynosu dle jednotlivych kasicek), pojisténi.

1.2.4.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni udaje jsou zpracovavany v pisemné a elektronické podobé.

Pisemna dokumentace vedoucich pii TKS a dobrovolnikti je vedena v povinnych dokumentech
TKS a dalsich akcich, kde jsou dobrovolnici vyuzivani.

Elektronickd dokumentace je vedena v prostiednictvim povinnych dokumenti tykajicich se
TKS a je ulozena v notebooku koordinatora TKS.

Udaje v pisemné podob¢ zpracovava feditelka a predava ucetni, ktery je pak pouziva pii vedeni
elektronické evidence.

1.2.4.2 Pristup k osobnim udajum
Ptistup k t€émto udajim ma feditelka, ucetni a koordinator TKS.

1.2.3.4 Zabezpeceni osobnich udaju

Pisemné dokumenty jsou ulozené v Sanonu v uzamykatelné skiini v kancelati CHKNL.
Elektronické dokumenty jsou ulozené na 1 notebooku, ktery pouziva feditelka CHKNL. NB je
chranén vstupnim heslem.
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VSichni pracovnici s pfistupem k osobnim tdajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to 1 po
ukonceni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, provozovatel software,
stravovaci zafizeni) je smluvné zavazan povinnosti mlc¢enlivosti a zajiSténim mlcenlivosti u
jeho zaméstnanci a dalSich osob pro n¢j ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale predavany do zahrani¢i. V ptipadé vyuziti cloudového uloziste
OneDrive je vyZzadovano umisténi server v ramci Evropské unie a Evropského hospodarského
prostoru.

1.2.3.5 Archivovani osobnich udajii

Pisemna dokumentace je archivovana po dobu 10 let, kdy je ulozena v uzamcené spisové skiini.
KIi¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma piistup feditelka a ucetni.
Ucetni dale provadi skartaci osobnich udaji. Ke kazdé evidenci sosobnimi tdaji je
bezpecnostni zaloha. Elektronickd evidence je prostfednictvim zaloh programu Pohoda kazdy
den (pokud dojde ke zmén¢), uklddana na cloudové ulozist€¢ OneDrive. Jednou rocné po
uzavieni ucetnictvi i na flash disk, ktery je ulozen v archivni skiini.

1.2.5 Pujcujici a uZivajici kompenzacnich pomiicek

1.2.5.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskava pro potieby pij¢ovani kompenzacnich pomtcek tyto udaje:

a) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se uréené¢ho nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
piimo ¢i nepfimo identifikovat

Mezi osobni udaje shromazd'ujeme:
e jméno a piijmeni pijcujiciho
e kontakt — adresa, telefonni ¢islo ¢i poptipadé email

e (islo priikazu totoznosti
e jméno a pfijmeni uzivatele kompenzacni pomucky

Tyto tidaje jsou ziskavany pro potieby sepsani Smlouvy o zaptjceni kompenzacni pomiicky a
vystaveni dokladu za ptij¢eni KP.

1.2.5.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni tdaje jsou zpracovany v pisemné i elektronické podobé.

Pisemna dokumentace je vedena formou:

e Smlouvu o zaptjceni kompenzacni pomticky.
e Pokladni doklady vystavené za ptjceni KP

Elektronicka evidence pijcujicich si KP je vedena:
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e formou tabulky Microsoft Excel, kde se ptjcujici prubézné ptepisuji. Neni vedena
historie.
e V Gcetnim programu Pohoda, kde jsou vystavené doklady o zaplaceni za pijceni KP

Zdrojem vsech udaju je ptijcuji KP.

Udaje zpracovava ptijcujici coz je je ucetni, feditelka nebo socialni pracovnice.

1.2.5.3 Pristup k osobnim udajum
K pisemné i elektronické dokumentaci maji ptistup feditelka, socialni pracovnice a ucetni.
Vsechny jmenované kompenzacni pomiicky ptjcuji a vyactovavaji jejich pouzivani.

1.2.4.4 Zabezpeceni osobnich udaji

Smlouvy o zaptjceni KP a vystavené pokladni doklady jsou uloZené v Sanonech, které jsou
ulozené v uzamykatelné skiini kancelati CHKNL. Uéetni program je naistalovan na 1 NB,
ktery je chranén vstupnim heslem. Samotny program je rovnéz zabezpecen heslem.

VSsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, provozovatel software) je
smluvné zavazan povinnosti micenlivosti a zajisténim mlcenlivosti u jeho zaméstnanct a
dalSich osob pro n¢j ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale predavany do zahranic¢i. V ptipad€¢ vyuziti cloudového ulozisté
OneDrive je vyzadovano umisténi serveril v ramci Evropské unie a Evropského hospodatského
prostoru.

1.2.4.5 Archivovani osobnich udajii

Pisemna evidence je archivovana po dobu 10 let, kdy je ulozena v uzamcené spisové skiini.
KIi¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma piistup feditelka a ucetni.
Utetni dale provadi skartaci osobnich udaji. Elektronicka evidence v podob& tabulky a
ucetniho software je pritbézné zalohovana na externim serveru.

1.2.6 Zakaznici sbérny pradla a Satstva pro Cistirnu a prdadelnu

1.2.6.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskava pro potieby sbérny tyto tidaje:

b) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
piimo ¢i nepfimo identifikovat

Mezi osobni udaje shromazd'ujeme:
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e jméno a piijmeni zdkaznika
¢ kontakt — adresa
e telefonni Cislo ¢i poptipadé email (v piipadé reklamace)

Tyto tdaje jsou ziskavany pro potfeby vystaveni dokladu o pievzeti a vyzvednuti Satstva,
pradla.

1.2.6.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni tdaje jsou zpracovany v pisemné i elektronické podobé.

Pisemna evidence je vedena formou:

e Identifika¢niho listku, ktery vyplni pracovnice sbérny pfi prevzeti Satstva.
e Pokladni doklad pro zdkaznika

Elektronicka evidence zakaznikii sbérny je vedena:
e Vucetnim programu Pohoda, kde jsou vystavené doklady za poskytnuté sluzby.
Zdrojem vsech udaju je zakaznik sbérny.

Udaje zpracovava pracovnik sbérny pii piijeti zakazky a uéetni pii vystavovani pokladniho
dokladu.

1.2.6.3 Pristup k osobnim udajum
K pisemné evidenci maji ptistup pracovnice sbérny a ucetni. K elektronické evidenci ucetni
CHKNL.

1.2.5.4 Zabezpeceni osobnich udaji

Pisemna evidence je uloZena v uzamykatelné skiini v kancelati CHKNL. Ugetni program je
naistalovan na 1 NB, ktery je chranén vstupnim heslem. Samotny program je rovnéz
zabezpecen heslem.

VSsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

Také externi poskytovatel sluzeb pro CHKNL (spravce IT systému, provozovatel software) je
smluvné zavazan povinnosti micenlivosti a zajisténim mlcenlivosti u jeho zaméstnanct a
dalSich osob pro n¢j ¢innych.

Osobni udaje nejsou dale predavany do zahranic¢i. V ptipad¢ vyuziti cloudového ulozisté
OneDrive je vyzadovano umisténi serverd v ramci Evropské unie a Evropského hospodatského
prostoru.

1.2.5.5 Archivovani osobnich udaju
Eviden¢ni listky nejsou archivovany, skartuji se béhem nésledujici mésice. Pisemna evidence
(pokladni doklady) je archivovana po dobu 10 let, kdy je ulozena v uzamcené spisové skiini.
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KIi¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma piistup feditelka a ucetni.
Ucetni déle provadi skartaci osobnich udajt. Elektronicka evidence je priitbézné€ zalohovana na
externim serveru.

1.2.7 Navstévnici Senior klubu

1.2.7.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskéva pro potieby Senior klubu tyto udaje:

c) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se ur€ené¢ho nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
piimo ¢i nepfimo identifikovat

Mezi osobni udaje shromazd'ujeme:
e jméno a piijmeni navstévnika SK
e datum narozeni

Tyto tidaje jsou ziskavany za ucelem potizovani fotografii z ¢innosti klubu.

1.2.7.2 Zpracovavani osobnich udaju
Osobni udaje jsou zpracovany v pisemné podobg.

Pisemna evidence je vedena formou tabulky, kde navstévnici klubu svym podpisem vyjadiuji
souhlas s fotografovanim.

Zdrojem vsech udaju je ucastnik Senior klubu.

Udaje zpracovava organizator klubu.

1.2.7.3 Pristup k osobnim udajum
Ptistup k pisemné evidenci ma feditelka CHKNL a organizator klubu.

1.2.6.4 Zabezpeceni osobnich udajii
Pisemna evidence je uloZzena v uzamykatelné skiini v kancelaii CHKNL.

VSichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazani mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

1.2.6.5 Archivovani osobnich udajii

Pisemna evidence je archivovdna po dobu 10 let, kdy je ulozena v uzamcené spisové skiini.
Kli¢ od spisové skiin€ je dale ulozen v uzamcené skiini, kam ma pfistup feditelka a Gicetni.
Ugetni déle provadi skartaci osobnich udaji. Elektronicka evidence je pribézné zdlohovana na
externim serveru.
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1.2.8 Klienti Senior taxi

1.2.8.1 Shromazdovani osobnich udajit
Charita ziskava pro potieby provozovani Senior Taxi tyto udaje:

d) Osobni udaje - jsou jakékoliv informace tykajici se uréené¢ho nebo urcitelného subjektu
udaju. Subjekt tdajii se povazuje za urCeny nebo urcitelny, jestlize 1ze subjekt udaja
piimo ¢i nepfimo identifikovat

Mezi osobni udaje shromazd'ujeme:
e jméno a piijmeni zdkaznika
e kontakt — adresa, telefonni ¢islo

Tyto udaje jsou ziskavany pro potieby presunu zdkaznika na domluvené misto.

1.2.8.2 Zpracovavani osobnich udajii
Osobni udaje jsou zpracovany v pisemné.

Pisemna evidence je vedena formou sesitu, kde je vedena evidence o zédkaznikovi, misto jeho
naloZeni a vylozeni.

Zdrojem vsech udaju je zakaznik Senior Taxi.

S udaji naklada fidi¢ taxisluzby, popt. feditelka CHKNL.

1.2.8.3 Pristup k osobnim udajiim
Ptistup k osobnim udajliim ma fidic¢ taxi a feditelka CHKNL.

1.2.7.4 Zabezpeceni osobnich udaji
Pisemna evidence je uloZzena v uzamykatelné skiini v kancelaii CHKNL.

Vsichni pracovnici s pristupem k osobnim udajim jsou zavazadni mlcenlivosti, a to i po
ukonceni pracovniho poméru.

1.2.7.5 Archivovani osobnich udaju
Pisemna evidence se nearchivuje, skartuje se.

1.3 Soulad s pravni upravou

CHKNL dokldda soulad spravni upravou ochrany osobnich udajii predevsim touto
dokumentaci, kterd obsahuje informace o situaci zpracovavani osobnich udajli, zejména o
systému pfiijatych technickych a organizac¢nich opatfeni zavedenych k zajiSténi souladu.
Soucasti této dokumentace jsou mj. zdznamy o ¢innostech zpracovani viz. ptiloha ¢. 2.
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Uzivatel je o zpracovani osobnich udaji informovan prostfednictvim dokumentu, ktery mu je
ponechén pii socialnimu Setfeni viz ptiloha €. 1

Zaméstnanci byli informovani prostfednictvim vnitini smérnice v oblasti ochrany osobnich
udaji.

Souhlas subjektl se zpracovateli - Tam, kde je to mozné, charita zavazuje k dodrzovani této
smérnice také své dodavatele v rozsahu, v jakém to nevylucuje povaha a kontext jednotlivych
ustanoveni smérnice. (viz. prvni bod)

1.4 Zakladni zasady zpracovavani osobnich udaji
CHKNL se 1idi zdkonnymi zdsadami zpracovani osobnich tudaju.

1.4.1 zdkonnost
Postup dle pravni Upravy ochrany osobnich udajt.

Kazdy ukon zpracovani osobnich udaji ze strany CHKNL je zalozen na jednom z pravnich
tituld pracovani. Existuje-li pro zpracovani osobnich tdajii jiny pravni titul, nez je souhlas
subjektu udaji CHKNL neziskava od dotcené¢ho subjektu tidaji tento souhlas.

Je-li pro zpracovani osobnich udajii nezbytny souhlas subjektu daji, text souhlasu je
formulovan jednoznacné pro konkrétni ucely zpracovani, je formulovdn srozumitelné a je
uveden na samotném dokumentu. Souhlas se zpracovanim osobnich idaji musi byt subjektem
udajii udélen aktivné a svobodné. Charita nevyzaduje souhlas jako podminku poskytovani
sluzby nebo jiné Cinnosti. Subjektu udaji je umoznéno souhlas snadno odvolat. Souhlas je
vyuzivan pii fotografovani ¢i vytvoreni audiovizualniho zaznamu.

1.4.2 korektnost a transparentnost
Jakékoliv informace urcené subjektim tudaji nebo vefejnosti jsou Uplné a spravné,
formulované pregnantné, a zaroven stru¢né a srozumiteln¢.

1.4.3 ucelové omezeni
CHKNL pouziva a zpracovava osobni udaje zasadné za ucelem, pro ktery byly ptivodné
ziskané.

1.4.4 minimalizace udajit a omezeni uloZeni
CHKNL omezuje zpracovani osobnich dajii na rozsah a dobu nezbytn¢ nutnou pro ucely
zpracovani s povinnosti archivovani.

1.4.5 presnost
CHKNL zpracovava piesné a v piipad¢ potieby aktualizované osobni udaje. Zaméstnanci a
dobrovolnici maji povinnost aktualizovat své udaje bez zbyteéného odkladu.
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1.4.6 integrita a ditvérnost
CHKNL zajistuje nalezité zabezpeceni a to ochranu pfed neopravnénym ¢i protipravnim
zpracovanim, pfed ndhodnou ztratou, znicenim nebo poskozenim

1.4.7 odpovédnost spravce

CHKNL coby spravce udaji nese odpoveédnost za dodrzeni vyse uvedenych zakladnich zasad,
ale 1 za celkovy soulad zpracovani osobnich udaj s pravni Gpravou ochrany osobnich udajt.
CHKNL dokléada tento soulad zptisoby uvedenymi vyse v €l. 3 smérnice o zpracovani a ochrané
osobnich udajt.

1.5 Technicka a organizac¢ni opatieni, minimalizace zpracovani

CHKNL pouziva vhodna technickd a organizaCni opatieni pifiméfend rozsahu a zplisobim
zpracovani osobnich udaji v CHKNL a tato opatteni reviduje a v piipad¢ zmény zavadi nové
opatteni. Kontrolu urovné zabezpeceni provadi zpravidla alesponi jednou ro¢n¢. Konkrétni
postup zabezpeceni je dale popsan v bod¢ 1.2.

CHKNL z diivodu vétsi pohyblivosti osob mé nainstalovany kamerovy systém, ktery zajistuje
vys§i zabezpeCeni. Kamerovy systém je zaznamenavan v prostordch chodby. Smazani
potizenych zdznamt probiha nejpozdéji po 7 dnech. Zaznam miize byt vyjimecné uchovan i
déle, tj. po nezbytnou dobu, zachycuje-li dillezitou skute¢nost (napft. vstup neopravnéné osoby
do objektu, kradez atd.) a je-li jej nadéale potieba pro ucely vySetfovani trestného Cinu i
piestupku ¢i pro vedeni soudniho fizeni apod.

CHKNL minimalizuje Cinnosti zpracovani osobnich udajii na nezbytny rozsah a zpracovani
provadi po dobu nezbytnou pro ucely zpracovani, piip. po dobu, po kterou je povinna osobni
udaje uchovéavat.

Ridi se svym archivacnim a skartacnim taddem, ktery zohlediiuje zdkonem stanovené doby
archivace.

CHKNL zpracovava mj. osobni udaje uchazecii o zaméstnani. U uspéSnych uchazeci se
piedlozené zivotopisy a dal§i dokumenty stdvaji soucasti osobniho spisu zaméstnance. U
neuspeésSnych uchazecl o zaméstnani CHKNL uchovava zivotopisy maximalné po dobu dvou
let pro cely piipadného pozdéjsiho osloveni zajemce.

1.6 Informovani subjekti udaji

CHKNL srozumiteln¢ informuje subjekty udaji o zpracovani jejich osobnich udajii v rozsahu
své informacni povinnosti (viz. pfiloha €. 1). Uzivatelim pecovatelské sluzby jsou piredavany
tiskopisy, kde jsou sezndmeny se zpracovanim osobnich tidajl, archivaci a moznosti nahlédnuti
do slozky, kde je mozné i vytvareni kopii. Dal§Sim pravem klienta je moznost vymazani
osobnich udajii, které o n¢j sluzba zpracovava. Kdy je vSak nutné zvazit zda vymaz osobnich
udajli nenarusi ¢i zcela neznemozni fadné poskytovani sluzby. Z prava klienta také vychazi
neohrozenost uzivatele, tedy sankce ani jiny zptsob zachazeni.

Zamgéstnanci jsou seznameni s vnitini smérnici a dodrzovani stvrzuji svym podpisem.
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CHKNL plni informaéni povinnosti:

e ve vztahu ke klientiim a pfijemctim sluzeb

e ve vztahu k zaméstnancim a dobrovolnikiim, uchaze¢im o zaméstnani, stazistim a
praktikantim

e ve vztahu k darcim a sponzortim, kolednikiim a vedoucich skupinek pti Ttikralové
sbirce

e ve vztahu k piijcujicim a uzivajicim kompenzacnich pomicek

e ve vztahu k zdkaznikiim sbérny prédla a Satstva pro Cistirnu a pradelnu

e ve vztahu k navstévnikiim senior klubu

e ve vztahu ke klientiim senior taxi

Dolozitelnost splnéni informacéni povinnosti je prokazéna pfedavani ozndmeni o zpracovani
osobnich daji uzivatelim a nasledné tdaj o informovani v zdznamu o socidlnim Setfeni.
Oznameni o zpracovani osobnich udajt je také dostupné na webovych strankach CHKNL.

1.7 DalSi prava subjektt udaji a usnadiovani jejich vykonu

CHKNL usnadiiuje subjektim udajii vykon jejich dale uvedenych prav. Subjekty udaji se
muzou se svymi zadostmi na uplatnéni jednotlivych prav obracet osobné ¢i pisemné, véetné
emailem. Kontaktni udaje, kam je mozné podéavat zadost, jsou zvetfejnény na webovych
strankach, nasténkach a letackach. Pracovnici v pfipadé€ nesnazi mohou napomoci subjektiim
se sepsani jejich zadosti. Kazda zadost je fadné evidovana viz. ptiloha €. 3. Evidence subjektu
udaju. Subjekti udajt je informovan do 30 dni od podani zadosti. Je-li rozhodnuti o zpiisobu
vytizeni zadosti skutkové a ¢i pravné slozit¢, CHKNL se mlze obratit pro stanovisko na
povétence CBK, piip. na Utad pro ochranu osobnich tdaji, pfi¢emz lhita pro posouzeni a
vytizeni zadosti a informovani subjektu udaji mize byt v tomto piipad pfiméiené prodlouzena
maximalné vak o dalSich 60 kalendainich dni.

Jakékoliv informace nebo ukony v oblasti prav subjekti udaji CHKNL poskytuje a ¢ini
bezplatng, ledaze je zadost subjektu udajii zjevné nedivodnd nebo nepfiméiend. V takové
pfipadé miize CHKNL ulozit pfiméfeny poplatek zohlediiujici administrativni naklady, nebo
muze zadosti nevyhovét.

CHKNL bere na védomi, ze kazdému subjektu idaji nalezi nasledujici prava:

e pravo na piistup k osobnim tdajiim dle ¢l. 15 GDPR, tedy na informaci, zda jsou jeho
osobni udaje zpracovavany, a na informace o tomto zpracovani (o kategoriich
zpracovavanych osobnich udaji, ucelech zpracovani, pfijemcich atd.);

e pravo na opravu nepiesnych ¢i doplnéni netplnych osobnich tdajt dle ¢l. 16 GDPR —
tim vSak neni dot¢eno pravo CHKNL ponechat si tzv. historicka, tj. neaktudlni data
v nezbytném rozsahu (napi. pro ucely danovych kontrol nebo kontrol v oblasti
socialniho pojisténi);

e pravo na vymaz (likvidaci) osobnich udaji ve stanovenych ptipadech dle ¢l. 17 GDPR,
napft. z divodu, Ze osobni udaje jiz nejsou potiebné pro ucely zpracovani, nebo subjekt
udajii odvola souhlas se zpracovanim a neexistuje dalsi pravni titul, nebo zpracovani je
v rozporu s pravni Upravou ¢i vymaz je nezbytny ke splnéni zdkonné povinnosti.
CHKNL nemusi zadosti subjektu idaji vyhovét, je-li naplnéna néktera z vyjimek, napf.
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je-li dalsi zpracovani nezbytné pro splnéni zdkonné povinnosti, splnéni ukolu
provadéného ve vefejném zajmu nebo uplatiiovani pravnich naroki;

e pravo na omezeni zpracovani osobnich udaji ve stanovenych ptipadech dle ¢l. 18
GDPR, tj. aby osobni udaje byly pouze uchovavany a nebyly jinak zpracovavany
z divodu, Ze subjekt tidajli namita nepiesnost udaji, nebo zpracovani je v rozporu
s pravni upravou, nebo CHKNL nepotiebuje osobni tdaje, ale subjekt tidajii je pozaduje
pro uplatnéni pravnich néarokd, ¢i subjekt udaji vznesl ndmitku proti zpracovani (dokud
nebude ovéieno, zda opravnéné divody Charity na zpracovani prevazuji nad pravy
subjektu udaji). CHKNL je opravnéna osobni udaje navzdory omezeni zpracovavat se
souhlasem subjektu udajti, pro uplatnéni pravnich naroki, z divodu ochrany prav jiné
osoby ¢i z diivodu diilezitého vetejného zajmu;

e pravo na prenositelnost osobnich udajii dle ¢l. 20 GDPR, tj. na ziskani svych osobnich
udaju ve strukturovaném, bézn¢ pouzivaném a strojovée ¢itelném formatu, nebo na jejich
piedani jinému spravci udaji — toto pravo se tyka osobnich udajt, které¢ CHKNL poskytl
sam subjekt udaji, a kter¢ CHKNL zpracovava automatizované na zakladé souhlasu
subjektu udaji nebo pro ucely plnéni smlouvy;

e pravo vznést namitku proti zpracovani dle ¢l. 21 GDPR - v piipad€ zpracovani osobnich
udaju z titulu opravnénych z4jmi CHKNL nebo z titulu plnéni ukolu provadéného ve
vefejném zajmu nebo vykonu vetejné moci, kterym je CHKNL povéfena - CHKNL
osobni udaje dale nezpracovava, dokud neprokaze zavazné opravnéné ditvody pro
zpracovani, které pfevazuji nad z4jmy ¢i pravy subjektu udaju;

e pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani s pravnimi nebo
obdobnymi ucinky dle ¢l. 22 GDPR — tj. pravo nebyt pfedmétem rozhodnuti
s uvedenymi U¢inky bez ucasti lidského faktoru, az na vymezené piipady;

e pravo podat stiznost u dozorového ufadu, tj. v ramci CR u Ufadu pro ochranu osobnich
dajti CR, aniz jsou dotéeny jiné prosttedky ochrany, domnivé-li se, Ze zpracovani jeho
osobnich udajl je v rozporu s pravni upravou. Subjekt idaji ma také pravo kdykoliv
zpracovani osobnich udaji.

e pravo opravy nebo vymazy osobnich udaji nebo omezeni zpracovani provedené
v souladu s GDPR oznamuje ptislusna CHKNL vSem subjektiim, jimz byly dotéené
osobni udaje zpfistupnény, ledaze se to ukaze jako nemozné nebo to vyzaduje
nepiimétrené usili.

Zameéstnanci CHKNL odpovédni za zpracovani zadosti subjektti idajii o vykon jejich prav jsou
povinni podrobné se seznamit s Upravou prav subjektti udajii, véetné¢ podminek pro jejich
uplatnéni.

1.8 Vedeni zaznamii o ¢innostech zpracovani

CHKNL ma vedeny pisemné zaznamy o ¢innostech zpracovani v papirové i elektronické
podobé a to v rozsahu informaci vyzadovanych pravni Upravou. Zaznam o ¢innostech je
zpracovan v priloze €. 2

Zaznam o ¢innostech zpracovani predlozi CHKNL dozorovému tfadu na pozadani.
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CHKNL ma stanoveného pracovnika za vedeni a aktualizaci zaznamti o ¢innostech zpracovani.
Odpovédnym pracovnikem je Jitka Koubov4, feditelka CHKNL.

1.9 OhlaSovani a oznamovani bezpecnostnich incidenta

Bezpecnostni incidenty se pro tcely této smérnice rozumi tzv. poruseni zabezpeceni osobnich
udaji, tedy pfipady poruSeni zabezpeceni, které vedou k ndhodnému nebo protipravnimu
zniceni, ztrat€¢, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpiistupnéni osobnich udaju,
jakym jsou kupftikladu hackersky utok, imyslné i nedbalostni poskytnuti osobnich udaji
jednotlivym zaméstnancem neopravnéné tieti osobé, ztrata desifrovaciho klice ¢i zniCeni
evidence osobnich tdajt v disledku povodné, pozaru atd.

CHKNL ohlasi bezpeénostni incident Ufadu pro ochranu osobnich udaji, piip. jinému
piislusnému dozorovému utadu, bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vSak do 72 hodin poté co
se 0 bezpecnostnim incidentu dozvéde€la. Neni-li tato lhiita dodrZzena, v ramci ohlaseni jsou
uvedeny ditvodu pro nedodrzeni lhity. Jinak ohlaSeni obsahuje informace v rozsahu dle ¢l. 33
GDPR, vzor ohléseni je ptilozen v ptiloze €. 4. Neni-li mozné poskytnout informace soucasne,
mohou byt poskytnuty postupné bez dal§iho zbytecného odkladu.

Ohlasovany nemusi byt drobné bezpecnostni incidenty, tedy takové, které¢ ve svém disledku
pravdépodobné nepiedstavuji riziko pro prava subjektti udajii (napf. Gnik Sifrovanych nebo
pseudonymizovanych osobnich udajt)

Pokud bezpecnostni incident pravdépodobné piedstavuje vysoké riziko pro prava subjekth
udaji, CHKNL oznami bezpecnostni incident bez zbytecného odkladu dotéenym subjektim
udaju, a to srozumiteln€ za pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych prostiedkii. Oznameni
obsahuje informace v rozsahu dle ¢l. 34 GDP; vzor oznameni je pfilozen v piiloze €. 5. Vysoké
riziko pro prava subjektl udaju je pravdépodobné zejména v piipadech, kdy subjekty udaji
v disledku bezpecnostniho incidentu mohou i potencialné dojit k jakékoliv uymé z hlediska
psychiky, cti, povésti ¢i majetku (napt. uniknou-li citlivé ¢i zneuzitelné idaje, nebo jsou-li
zniceny dulezité osobni tidaje bez zalohy).

Oznameni o bezpeCnostnim incidentu dotCenym subjektim tudajii se nevyzaduje, pokud
ohledné dot¢enych subjekti udaji CHKNL zavedla preventivni nebo nasledna opatteni, ktera
zajisti, ze vysoké riziko se pravdépodobné neprojevi (napf. Sifrovani nebo znehodnoceni
uniklych osobnich udaji). Vyzaduje-li oznameni bezpecnostniho incidentu nepifiméiené usili,
subjekty tdaji jsou informovany vefejnym oznameni nebo podobnym opatienim.

CHKNL dokumentuje vSechny pfipady bezpecnostnich incidenti bez ohledu na to, zda
bezpecnostni incident musi byt ohlaSen dozorovému ufadu nebo oznamen dotéenym subjektim
udajli. Dokumentace obsahuje popis bezpecnostniho incidentu, jeho u€inky a piijata napravna
opatfeni, a je vedena tak, aby umoznila dozorovému ufadu ovéfit soulad postupu s pravni
upravou. Evidence je bezpecnostnich incidentl pfiloZzena v ptiloze €. 6.

CHKNL mé urceného odpovédného zaméstnance, ktery posuzuje povahu a okolnosti
bezpecnostniho incidentu a rozhoduje o tom, zda CHKNL jednotlivy bezpecnostni incident
ohlasi dozorovému tufadu a/nebo oznami dotéenym subjektim tudaja. Odpovédnym
pracovnikem je stanovena Jitka Koubova, feditelka CHKNL.
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1.10 Povérenec pro ochranu osobnich udaja

CHKNL je poskytovatel socialnich sluzeb a zaméstnavatel fddoveé desitky osob. Nasi hlavni
¢innosti tak neni rozsahlé zpracovavani udaji o zdravotnim stavu ani jinych specifickych
informaci.

Z vyse uvedenych diivodi nema CHKNL jmenovaného Povéfence pro ochranu osobnich udaji.

Veskeré nami shromazd’ované osobni udaje jsou zpracovavany a ukladany v souladu
s nafizenim evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 a zakonem ¢. 101/2019 Sb., O
zpracovani osobnich udaji.

Za kazdou oblast zpracovani osobnich udajii zodpovida ptislusny zaméstnanec, ktery reviduje
spravnost uchovani a zpracovani sobich udaji, v pfipadé nejasnosti se pracovnici mohou
obracet s dotazy na metodika socialnich sluzeb Diecézni charity Ceské Budé&jovice.

1.11 Zavéreéna ustanoveni
Nedilnou soucasti tohoto vnitiniho ptedpisu jsou nasledujici ptilohy:

Oznameni o zpracovani osobnich udajt

Zaznam o ¢innostech zpracovani osobnich udaja (dle ¢l. 33 GDPR)

Evidence subjektu udaji

Vzor ohléseni bezpecnostniho incidentu subjektiim udajt (dle ¢l. 34 GDPR)
Vzor oznameni bezpecnostniho incidentu subjekttim tdaja (dle ¢l. 34 GDPR)
Evidence bezpecnostnich incidentt

A e e

S touto vnitini smérnici jsou seznameni vSichni zaméstnanci CHKNL a jsou povinni pfi vykonu
prace podle nich postupovat.

Tento vnitini pfedpis nabyva platnost dnem: 1.12.2021

Tento vnitini predpis nabyva G€innost dnem: 01.01.2022

Aktualizace dne:

01.08.2020

Vv dne

Jitka Koubova

feditelka Charity Kamenice nad Lipou
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N%

% Charita
» Kamenice nad Lipou

PODPISOVA LISTINA SMERNICE GDPR

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou Feditelkou Koubovou Jitkou

S pravidly jsem byl/a sezndmen/a budu dle nich postupovat:

Y. , , PRACOVNI
PRIJMENI A JMENO POZICE DATUM PODPIS
Pracovnice

Cekalova Daniela

v socialnich sluzbach

Dragounova Dagmar

Prodavacka

Fedrova Ilona

Socidlni pracovnice a
koordinator
pecovatelské sluzby

Hulkova Veronika

Pracovnice
v socialnich sluzbach

Kostkova Pavla

Ucetni

Lehejckova Ilona

Pracovnice na
uklidové a pomocné
prace v soc. sl.

Mikova Katefina

Pracovnice
v socialnich sluzbach

Peliskova Marie

Prodavacka

Sindelarova Eva

Pracovnice
v socialnich sluzbach
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Stépanova Klara

Pracovnice
v socialnich sluzbach

Tomcova Zdenka

Pracovnice
v socialnich sluzbach

Vondrova Markéta

Pracovnice
v socialnich sluzbach
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% Charita
» Kamenice nad Lipou

N%

PRILOHY K VNITRNI SMERNICI GDPR

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou feditelkou Koubovou Jitkou

Oznameni o zpracovani osobnich udaja

Zaznam o ¢innostech zpracovani osobnich udaja (dle ¢l. 33 GDPR)

Evidence subjektu udaja

Vzor ohlaseni bezpecnostniho incidentu subjektiim udaji (dle ¢l. 34 GDPR)
Vzor ozndmeni bezpecnostniho incidentu subjektim tudaji (dle ¢l. 34 GDPR)
Evidence vedeni bezpecnostnich incidenti

S e e
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&I'// Charita
#I Kamenice nad Lipou

OZNAMENI O ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou feditelkou Koubovou Jitkou

V souladu s ¢lankem 13 natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajt a volném pohybu téchto udaji
(dale ,,GDPR*) bude poskytovatel uzivateli shromazd’ovat a zpracovavat osobni tidaje za

ucelem plnéni podminek této smlouvy.

Osobni informace o uzivateli budou zpracovavany do té miry, aby bylo zaru¢eno fadné

poskytovani peCovatelské sluzby.

Shromézdéné osobni udaje o uzivateli budou poskytovatelem uchovavany v zavislosti na

jejich potiebnosti pro poskytovani péce, nejdéle vsak 10 let po ukonceni poskytovani sluzby.

Uzivatel miize pozadat o nahlédnuti do slozky, ve které jsou jeho osobni udaje zpracovavany
a ptipadné pozadat o vytvoreni kopie vSech osobnich udaji, které o ném poskytovatel
zpracovava. Pokud klient zjisti, Ze jeho osobni tidaje, které sluzba zpracovava, nejsou

spravné, mize pozadovat jejich opravu.

Pokud ma klient za to, Ze poskytovatel jeho osobni udaje zpracovavat nadale nema, mize
pozadovat vymazani svych osobnich udajt, v takém piipadé, je vSak nutné zvazit zda vymaz

osobnich tdajl nenarusi ¢i zcela neznemozni fadné poskytovani peovatelské sluzby.

Na zéaklad¢ uplatnéni téchto prav nehrozi klientovi zadné riziko sankce ani jiného zplisobu

zachazeni.

podpis zastupce Charity Kamenice nad Lipou
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M2z Charita
#I Kamenice nad Lipou

ZAZNAM O CINNOSTECH ZPRACOVANI OSOBNICH
UDAJU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou feditelkou Koubovou Jitkou
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EVIDENCE SUBJEKTU UDAJU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou Feditelkou Koubovou Jitkou
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% Charita
» Kamenice nad Lipou

N%

OHLASENI BEZPECNOSTNIHO INCIDENTU SUBJEKTUM
UDAJU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou feditelkou Koubovou Jitkou

OHLASENI BEZPECNOSTNIHO INCIDENTU

Povaha a rozsah Popis incidentu
incidentu

Popis pripadu

Kategorie dotéenych (vypliyje se, pokud je to mozné¢)

subjekti udaji

Ptiblizny pocet (vypliyje se, pokud je to mozné)
dotéenych subjekti

Kategorie dotéenych (vypliyje se, pokud je to mozn¢)
(zaznamii) osobnich

udaju

Piiblizné mnoZzstvi (vypligje se, pokud je to mozné)

dotéenych (zaznami) OU

Pravdépodobné dusledky Popis pravdépodobnych dusledki
incidentu

Dusledek 1

Disledek 2

Disledek 3
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NavrZena/prijata
opatieni
incidentu

Kk FeSeni

Popis opatieni k FeSeni incidentu, véetné opatieni ke
zmirnéni nepriznivych dopadi

Opatieni 1

Opatieni 2

Opatieni 3

Povaha a
incidentu

rozsah

Popis divodi zpozdéni ohlaseni

Diivod 1

Divod 2
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Nz Charita

’/al&‘ Kamenice nad Lipou
()ZNAMENi BEZPECNOSTNIHO INCIDENTU SUBJEKTUM
UDAJU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou feditelkou Koubovou Jitkou

Vézend pani / vazeny pane,

s politovanim Vas musime informovat, ze dne (datum) doslo v Charit¢ Kamenice nad Lipou

k bezpecnostnimu incidentu, v ramci kterého (popis incidentu a jeho povahy).
Z informaci dostupnych k dneSnimu dni Ize piedpokladat, Ze v disledku incidentu
pravdépodobné (popis pravdépodobnych dusledki incidentu, zejména pro subjekty udaji a

jejich osobni udaje).

K vyfteSeni daného incidentu a ke zmirnéni moznych negativnich dopadii na Vasi osobu a Vase

osobni tdaje jsme navrhli a piijali nékolik opatieni (popis navrzenych/ ptijatych opatreni).

S uctou,

Charita Kamenice nad Lipou
Jitka Koubova

Reditelka organizace
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EVIDENCE VEDENI BEZPECNOSTNICH INCIDENTU

Charita Kamenice nad Lipou

nam. Husovo 94

394 70 Kamenice nad Lipou

1CO 490 26 852

zastoupenou Feditelkou Koubovou Jitkou

Ptiloha €. 4 — tiskopis k ohlaseni bezpecnostniho incidentu slouzi i jako evidence dokumentech

o veskerych bezpecnostnich incidentech Charity Kamenice nad Lipou
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