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OBECNE USTANOVENI

Tato smérnice je vydana na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské unie
(dale jen EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju) platném v celé EU od 25. 5. 2018.

Smérnice obsahuje pravidla pro ochranu osobnich udaja klientl, zaméstnanct, tfetich osob,
které jsou k Domu déti a mladeze Vétrnik (dale jen DDM Vétrnik) v jiném pracovné pravnim
vztahu — dohoda o provedeni prace (déle jen DPP), dohoda o provedeni ¢innosti (dale jen
DPC) nebo jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a dal3ich osob, které poskytuji
své osobni udaje DDM k vyuziti (napt. uchazeci o praci).

Smérnice je vypracovana v navaznosti na pfedchozim Setfeni ochrany osobnich udaju v
organizaci, které je zpracovano v téchto dokumentech:
= |nventura zpracovani osobnich udajd — Seznam internich predpist obsahujicich
ochranu osobnich udajl, Dotaznik GDPR (General Data Protection Regulation) DDM
Vétrnik
= Posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji v DDM Vétrnik
= Qpatreni pro zmirnén rizik v souvislosti s ochranou osobnich udaja

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance DDM Vétrnik, jakoZ i dalSi osoby, které jsou
k organizaci v jiném pracovné-pravnim vztahu (DPP, DPC) &i v jiném pracovnim vztahu,
v jehoZ ramci jsou jimi poskytnuty nebo jimi zpracovavany osobni Udaje.

VYMEZENi ZAKLADNICH POJMU

Osobni udaj klienta
Osobni udaj klienta je jakykoliv Udaj vazici se ke konkrétnimu klientovi, dle kterého je klienta
mozné piimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator.

Zvlastni kategorie osobnich udaju

Do zvlastni kategorie osobnich udaji spadaji osobni udaje, které vypovidaji o rasovém Ci
etnickém plvodu, politickych nazorech, ndbozenském vyznani ¢i filozofickém presvédcéeni
nebo ¢lenstvi v odborech a zpracovani genetickych udajli, biometrickych Gdajli za tcelem
jedinecné identifikace fyzické osoby a Udajd a o zdravotnim stavu ¢i sexualnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby.

Zaméstnanec

Zaméstnancem je pro Ucely této smérnice kazda fyzicka osoba, ktera se zavazala k vykonu
zavislé prace v pracovné-pravnim vztahu k DDM Vétrnik, a to na zadkladé uzavrené pracovni
smlouvy nebo dohody o praci konané mimo pracovni pomér, ale i jakakoli tfeti osoba v jiném
prvnim vztahu, ktera se zavazal k dodrzovani této smérnice.

Spravce
Spravcem osobnich Udaje je Dim déti a mladeze Vétrnik, Liberec, prispévkova organizace.



Povérenec pro ochranu osobnich udajt

Povérenec pro ochranu osobnich Udajli je osoba uréend spravcem. Povéfencem DDM Vétrnik
je Mgr. Anna Maskova, jejiz jméno a kontaktni Udaje jsou uvedeny na webovych strankach
DDM Vétrnik a Ufadu pro ochranu osobnich udajgi.

Zpracovani udaju

Zpracovanim udajl je minéna jakakoliv operace s osobnimi udaji ¢i soubory osobnich udaju,
napfiklad jejich shromdazdéni, zaznamenani, ulozeni, vyhledani, nahlédnuti, Sifeni nebo
zpfistupnéni.

PRACE S OSOBNiMI UDAIJI

Osobni udaje klienta a zakonnych zastupct

Shromazdovani osobnich udajl klientl probiha na zakladé zakonné povinnosti vést matriku
zakd a neni pro né vyzadovan souhlas klientl. Po uplynuti zakonné lhlty (20 let) jsou udaje
dle Spisového a skartacniho radu skartovany.

DDM Vétrnik pofizuje audiovizudlni zdznamy z konanych akci a krouzku, ¢ast takto
pofizeného materidlu je zverejiovana na webovych strankach zafizeni a v rdmci jeho stranky
na socialni siti Facebook. Pro pofizovani a dal$i nakladani s témito zaznamy ziskava DDM
souhlas rodica klientd, popf. i klientl samotnych, jsou-li ve véku 13 — 18 let.

Osobni udaje v elektronické podobé

Udaje jsou shromazdovény ve formé elektronicky vyplnéné piihlasky, kterd je
prostiednictvim protokolu https prenesena do interniho systému/matriky organizace.
Elektronickou spravu téchto matrik zajistuje spolec¢nost CLIQUO s.r.o.

K udajam v prihlaskach, matrikach a tfidnich knihdch maji pristup tyto osoby:

vedeni DDM Vétrnik, vedouci pedagogové volného ¢asu, ekonomicko-spravni usek
(ekonomka, ucetni, hospodarka). K dispozici k tomu maji 19 pocitacli v 10 kancelatich.
Pouze omezeny pristup k udajlim klientli a zakonnych zastupcd potrebnych k zajisténi
konkrétniho zdjmového Utvaru maji pedagogové volného casu.

Osobni udaje v pisemné podobé

Z udajt ziskanych prostrednictvim elektronického prihlaseni jsou vygenerovany tfidni knihy
jednotlivych krouzk( s osobnimi Gdaji jednotlivych pfihlasenych klientt. Tuto tfidni knihu ma
v prubéhu celého skolniho roku u sebe vedouci pedagog, popf. externi pedagog konkrétniho
krouzku.

Osobni udaje zaméstnancd a smluvnich pracovniku

DDM Vétrnik shromazduje osobni Udaje zaméstnanct a smluvnich pracovnikl za tcelem
napliovani vzadjemného pracovné-pravniho vztahu a pro toto jejich zpracovani nevyzaduje
souhlas. Po uplynuti zakonné Ihity (45 let) jsou Udaje dle Spisového a skartacniho radu
skartovany.

Za Ucelem propagace DDM Vétrnik pofizuje audiovizudlni zaznamy z konanych akci a
krouzk(, ¢ast takto porizeného materidlu je zverejiovana na webovych strankach zafizeni a



v ramci jeho stranky na socialni siti Facebook. Fotografie zaméstnancu je zverejriovana na
webovych strankdch DDM Vétrnik v souvislosti se jménem a kontaktnimi Gdaji. Od kvétna
2018 pro toto zpracovani osobnich udaji zaméstnanct bude sprdvce ziskavat vyslovny a
konkrétni souhlas zaméstnancu.

Osobni udaje v elektronické podobé

Nové prijaty zaméstnanec obvykle zasila své osobni Udaje nezbytné pro sestaveni pracovni
smlouvy v ptiloze e-mailu, na zdkladé téchto udaju je nasledné vyhotovena pracovni
smlouva. Udaje o zaméstnancich jsou uloZeny na pevném disku PC vedeni organizace a
predavany jsou ddle externi Gcetni pro zpracovani mezd.

Osobni udaje v pisemné podobé

Na zakladé osobnich udaju, které ziska vedeni DDM Vétrnik od konkrétniho zaméstnance, je
vytvorena pracovni smlouva a to ve tfech exemplarich. Jeden z nich ndlezi zaméstnanci,
kterému je smlouva pfeddna osobné, dalsi z nich je pfeddna externi Ucetni, tfeti exemplar
zGstava v kancelati vedeni DDM.

Celkovy prehled vsech osobnich udaj, s kterymi organizace pracuje a nakladani s nimi je
rozepsano v tabulce Dotaznik GDPR DDM Vétrnik, ktera je pfilohou této smérnice.

PRISTUP K OSOBNiM UDAJUM

K osobnim Udajum maji pfistup osoby k tomu zmocnéné zakonem. Déle do dokumentace
mohou nahlizet:
= do osobniho spisu zaméstnance — vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni, ekonomka (vedouci ekonomicko-spravniho tuseku),
= do udaju klienta a zakonnych zdstupci v matrice — vedeni DDM Vétrnik, vedouci
pedagogové volného ¢asu, ekonomicko-spravni usek (ekonomka, ucetni,
hospodarka),
= omezené udaje klienti a zakonnych zdstupcii potiebné k zajisténi konkrétniho
zdjmového utvaru — pedagogové volného ¢asu.

Zaméstnanci a smluvni osoby, které shromazduji, zpracovavaji nebo jen nahlizeji do osobnich
udaju klientl, zakonnych zastupcli nebo zaméstnancd, jsou povinni zamezit neopravnénému
pristupu k uvedenym osobnim tudajim.

SOUHLAS KE ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Ke zpracovani osobnich tdaj a citlivych osobnich Udajd nad rozsah dany pravnimi predpisy je
nezbytny souhlas osoby, jejiz osobni Udaje jsou zpracovavany.

Souhlas ke zpracovani osobnich udaja musi byt ,,informovany®, tzn. musi obsahovat vsechny
nalezitosti informovanosti dle platného nafizeni EU.

Informovany souhlas v DDM Vétrnik:



Souhlas s propagaci DDM v pfrihlasce do krouzku
Souhlas s propagaci DDM v ptihlasce na tabor

ZACHOVANI MLCENLIVOSTI

Organizace je povinna zajistit pouceni o povinnosti zachovavat mi¢enlivost o osobnich
Udajich a o bezpecnostnich opatrenich, jejichz zvetejnéni by ohrozilo zabezpeéeni osobnich
udajl, a to i po ukonceni pracovniho poméru nebo smluvnich praci.

Dokumenty DDM o mlcenlivosti zaméstnanca:

Smlouva o miéenlivosti se spravcem PC techniky

Smlouva o miéenlivosti se zpracovatelem matriky organizace

Smlouva o ml¢enlivosti se zpracovatelem mezd

Podpis ml¢enlivosti internich zaméstnanct, ktefi pfichazeji do kontaktu s osobnimi
udaji

Podpis mléenlivosti externich zaméstnancl na zdjmové Utvary

Podpis mléenlivosti externich zaméstnancl na tabory

ORGANIZACNi OPATRENI K OCHRANE OSOBNICH UDAJU V ORGANIZACI

Prihlasky na zajmové uUtvary a tdbory jsou v prlibéhu Skolniho roku uloZzeny

v uzamykatelnych skfinich v kanceldrich vedoucich pedagogt volného ¢asu. Na konci
Skolniho roku jsou uskladnény v uzamykatelné skfini vedeni DDM a to aZ do data
skartace.

Deniky zajmovych utvar( prechovavaji pedagogové zajmovych Utvara v pribéhu roku
u sebe a na jeho konci je predaji k uskladnéni v uzamykatelné skfini vedeni DDM, a to
az do doby skartace.

Osobni slozky zaméstnancl jsou trvale ulozeny v uzamykatelné skrini vedeni DDM.
Nejméné jednou ro¢né je do pracovni porady zarazena problematika ochrany
osobnich udajud klientl. Zaroven jsou upozornéni na svoji moznost seznamit se

s obsahem svého osobniho spisu. Prokazatelnost seznameni je doloZena zapisem

z porady.

Zaméstnanci DDM Vétrnik neposkytuji osobni Gdaje klientt, zakonnych zastupcu a
zaméstnancl cizim osobam a institucim, ani telefonicky, mailem ci pfi osobnim
jednani. Cini tak pouze na pokyn nadfizeného pracovnika.

VSichni zaméstnanci DDM Vétrnik jsou povinni zamezit nahodilému a
neopravnénému pristupu k osobnim udajiim klientd, zakonnych zastupct a
zaméstnanc(.

K ochrané objektl DDM Vétrnik pouziva elektronicky zabezpecovaci systém.

Pfehled opatfeni k zamezeni neoprdvnénému pristupu k osobnim Udajlim viz. Opatieni pro
zmirnéni rizik v souvislosti s ochranou osobnich udajt je pfilohou této smérnice.



V Liberci dne 25. 5. 2018 Mgr. Marta Kultova
feditelka DDM Vétrnik



