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List provedenych zmén a revizi

Cislo Kapitola/stra Struéné zdlivodnéni obsahu Datum Schvilil
zmény |na zmény u€innosti
1 Precislovani dokumentu z divodu
zmény nazvu organizace 1.5.2019 RO
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Cilem tohoto dokumentu je shrnuti zakladnich informaci o zasadach zpracovani osobnich udajd,
kterymi se organizace fidi a které pfijala za U¢elem zaji$téni souladu s nafizenim parlamentu a Rady
EU 2016/679 (dale jen ,,GDPR*), které je na tizemi CR Gg&inné od 25. 5. 2018. Toto nafizeni se dnem
nabyti G&innosti 25. kvétna 2018 stava pfimo aplikovatelnym pravnim pfedpisem na Uzemi vSech
¢lenskych statt Evropské unie.

Charita Neratovice podnikla veSkeré nezbytné kroky k posileni bezpecnosti a duavérnosti
zpracovavanych udajl a ke splnéni vSech pfedepsanych povinnosti.

V souladu s GDPR zpracovava organizace osobni udaje dle téchto zasad:

1. Zakonnost, korektnost a transparentnost — Provadime zpracovani jen v pfipadé, kdy k tomu
existuje legitimni ddvod (napf. zakonna povinnost, plnéni smlouvy, ochrana nasich zajm,
ochrana zajma tfetich osob nebo udéleny souhlas subjektu udajl).

2. Ugelové omezeni — Shromazdujeme osobni udaje jen pro konkrétni, vyslovné vyjadfené a
legitimni ucely.

3. Minimalizace udaji — Zpracovani osobnich Udajl provadime pouze v mife a rozsahu, ktery je

nezbytny ve vztahu k danému ucelu.

Presnost — Zpracovavame pouze aktudlni osobnich Udajd, které odrazeji skutecny stav véci.

Omezeni ulozeni — Drzime osobni udaje po dobu ne delsi, nez je nezbytné a zakonné.

Integrita, davérnost — Zavedli jsme dostate¢né technické a organizaéni opatfeni k ochrané

osobnich Udaji pfed nahodnym nebo protipravnim zniéenim, ztratou, zménou nebo

neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni pfenasenych, uloZzenych nebo jinak
zpracovavanych osobnich Udaj(.

7. Odpovédnost — Jsme kdykoli schopni dolozit soulad dodrzovani zasad dle bodl 1. — 6.

ook

VétSinu osobnich 0daji zpracovavame za ucCelem splnéni zakonem predepsanych povinnosti.
V pfipadé, Ze provadime zpracovani, jehoz u€elem neni splnéni zakonem pfedepsanych povinnosti,
plnéni smlouvy nebo opravnéného zajmu, jedna se o zpracovani osobnich udaju, ke kterému
potfebujeme vyslovny, svobodny konkrétni a informovany souhlas subjektd Udaji (zaméstnanci,
uzivatel, opatrovnikl apod.). V takovém pfipadé se jedna zejména o zpracovani osobnich Udajl
0 podobé téchto osob (fotografie). Poskytnuti takového souhlasu je zcela dobrovolné a souhlas Ize
kdykoli odvolat ¢i vyuzit dalSi prava, ktera jsou pfesné v pisemném souhlasu popsana.

ZajemcUim o naSe sluzby sdélujeme, Ze pozadované udaje o nich, o opatrovnicich ¢i zakonnych
zastupcich, bydlisti a dalSi identifikaéni udaje jsou ulozeny zakonem. Pokud ma Charita rozhodnout o
pfijeti nebo nepfijeti zajemce, musi nam byt sdéleny zakladni identifikani Udaje a jeho osobni udaje.

Organizace pfijala nezbytna opatfeni k zajisténi bezpecnosti zpracovavanych osobnich Udajd jak v
jejich fyzické, tak elektronické podobé. Mezi tato opatfeni patfi zejména stanoveni internich pravidel
pro praci s danymi informacnimi systémy, zajiSténi, aby tyto osoby mély pfistup pouze k osobnim
udajum odpovidajicim opravnéni téchto osob, pofizovani zaznam{, které umozni urcit a ovéfit, kdy,
kym a z jakého duvodu byly osobni Udaje zaznamenany nebo jinak zpracovany a zamezeni
neopravnénému pfistupu k datovym nosic¢lim, zejména prostfednictvim nastaveni hesel, pfistupovych
prav, Sifrovani, vypracovani dokumentace k pfijatym technicko-organizaénim opatfenim, zvySeni
bezpecnosti instalaci zamk(, nakupem zamykacich skfini apod.

VSichni zaméstnanci a osoby, které maji v ramci €innosti nasi organizace pfistup k osobnim udajim,
jsou fadné proskoleni a jsou seznameni s pravidly bezpe¢nosti a divérnosti pfi nakladani s osobnimi
udaiji.

Osobni udaje pfedavame tretim osobam pouze v zakonem predepsanych pfipadech (povinna hlaseni
organum statni spravy, samospravy apod.) nebo v nezbytném rozsahu vybranym dodavatelim, ktefi
pro nas zajistuji nékteré sluzby, jako napfiklad vedeni Ucetnictvi nebo spravu informacnich technologii
(IT). Se véemi takovymi osobami mame jasné nastavené smluvni vztahy a vSichni dodavatelé splfuji
nezbytna pravidla pro zpracovani osobnich udaji v rozsahu a parametrech vyZzadovanych nafizenim
GDPR.
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Doba zpracovani a uchovavani osobnich Udajl je stanovena zpravidla legislativnimi pozadavky nebo
v pFipadé souhlasu je po dobu uvedenou v souhlasech (po dobu uzavfeni smlouvy, do ukonceni
pracovniho poméru apod.) nebo do jeho odvolani.

V ramci GDPR rozliSujeme mezi osobnimi a citlivymi Udaji. Za osobni Udaje jsou povazovany veskeré
informace, které se vztahuji k identifikované osobé&, pomoci nichz Ize danou osobu identifikovat.
Pfesto, Ze neni definovan kompletni vycet osobnich udaju, rozliSujeme nékolik kategorii:

e Obecné - jméno, datum narozeni, pohlavi, osobni stav, ob&anstvi, fotografie, IP adresa
e Organiza¢ni - osobni nebo pracovni adresa, telefonni Cislo, e-mailova adresa, identifikacni
Cisla vydana statem

Zvlastni kategorie jsou:

o Citlivé udaje - zdravotni stav, sexualni orientace, rasovy a etnicky plvod, politické nazory a
angazovanost, nabozenstvi a vira, €lenstvi v odborech

e Genetické udaje - analyzy biologickych vzorkd, zdédéné nebo ziskané genetické
charakteristiky

o Biometrické udaje - fyzické, fyziologické nebo behavioralni charakteristiky (napf. otisky prstd,
fotografie obliceje, podpis...)

Od 25. 5. 2018 proto v organizaci Charita Neratovic. plati v navaznosti na
GDPR tato nova pravidla a opatieni:

o V3echny pocitace jsou chranény heslem. Na pocitacich v jednotlivych sluzbach je vzdy jeden
zaheslovany ucet pro pracovniky, jeden pro uzivatele (bez hesla). Na tomto Uétu se nikdy
nepracuje s zadnymi dokumenty organizace s osobnimi udaji, neukladaji se zadné fotografie,
slouzi opravdu jen pro uZivatele v pfipadé&, Ze chtéji vyuzit internet, nebo vyuzivaji pocitac pro
plnéni cild z individualniho planovani (kognitivni cvi€eni, nacvik psani Zivotopisu apod.).

e VSichni pracovnici, ktefi pfi praci vyuzivaji flash disky je maji chranéné heslem.

o Je zakazano pouzivat soukromé flash disky, na sluzebni servery se nelze pfipojovat ze
soukromych pocitaéu mimo pracovni dobu.

o Dokumentace obsahujici osobni nebo citlivé idaje musi byt v uzam&eném prostoru.

e Mi€enlivost maji podepsanou vSichni zaméstnanci v ramci nového vzoru pracovnich smluv (i
neoborové profese — drzba, uklid). Ostatni osoby, které vstupuji do sluzeb (praxe, staze,
dobrovolnici) musi vzdy podepsat zavazek mi¢enlivosti.

o Pofizovani fotografii klientl a zaméstnanct je mozné pouze na zakladé pisemného souhlasu.

e Aktualizovany souhlas s poskytnutim osobnich a citlivych udajd nové k 25. 5. 2018 bude
predlozen vS§em uZivatelim. Pro ostatni osoby, které vstupuji do sluzeb (praktikanti, stazisti,
dobrovolnici) je také vytvofeny Souhlas s poskytnutim osobnich a citlivych Gdaju, ktery je
nutné podepsat pfi podpisu smlouvy.

e Zasilani e-mail(l se Fidi novymi pravidly GDPR. U e-mail(i zasilanych vice adresatim, nikdy
neuvadime adresy viditelné, ale vyuzivame moznosti tzv. skryté kopie. Osobni a citlivé udaje
0 osobach nikdy nezasilame voIné v textu e-mailu nebo pfiloze (pf. data narozeni a jména
stazistd, vysilajici organizace zasle pouze jména, my vytvofime potvrzeni o stazi a pracovnik
si sam po absolvovani staZe doplni své datum narozeni). V e-mailu jiZ udaje nebudou
pfeposilany. V pfipadé, Ze bude pracovnik pouze pFeposilat e-mail, ktery obsahuje osobni
data, ale nebude autorem e-mailu, ani nikdo z nasi organizace neni jeho autorem, neneseme
za obsah odpovédnost.

e PFilohy e-maill — vSechny pfilohy, ve kterych se vyskytnou osobni a citlivé udaje musi byt
chranéné heslem.

e Zasilani pozvanek — pfi zasilani pozvanek, je nutné na konec e-mailu vzdy uvést vétu: Pokud
si nepfejete, aby vam byly informace o akciich a €innosti Charity Neratovice nadale zasilany,
odpovézte na tento e-mail a v pfedmétu uvedte ,NEZASILAT". Seznam lidi, ktefi nechtgji
dostavat pozvanky, povede vedouci kancelafre. Pracovnici ji vzdy budou hlasit aktualné osoby,
které si nepfeji nadale zasilat pozvanky a informace o organizaci.
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o Akce pro Sirokou vefejnost — pokud bude organizaci organizace porad vefejnou akci, na které
se bude fotografovat, je nutné na pozvanku &i plakat uvést: Na akci se bude pofizovat
fotodokumentace, kterda muze byt pouzita pro zvefejnéni a naslednou propagaci organizace.
Svou ucasti na akci se zvefejnénim souhlasite.

e Nadbyte&né udaje — jsou ziskavany pouze Udaje nezbytné k zakladni identifikaci, pf. v Zadosti
0 zarazeni do evidence vedouci ziskava od zajemce pouze jméno, datum narozeni - rok,
bydlis§té — mésto nebo obec. Trvalé bydlisté s celou adresou nebo celé datum narozeni uz je
nadbyteény udaj, pro zafazeni do evidence staCi pouze mésto nebo obec a rok narozeni k
tomu, abychom zjistili, zda splriuje cilovou skupinu.

e Jednani vedoucich — kazdy vedouci je zodpovédny za zaji$téni informovanosti jak pracovnikd,
tak uzivatelll. Kazdy vedouci ma povinnost vZzdy sdélit pro¢ a za jakym uc¢elem osobni udaje
pozadujeme, na jak dlouho, kdo k nim bude mit pfistup, seznami s moznosti odvolatelnosti
souhlasu. Musi mit pfehled o GDPR, musi fadné proskolit pracovniky.

Souvisejici dokumenty :

RF-ZS-CH-001 Zaznam o souhlasu pacienta s poskytovanim informaci
RF-ZS-CH-001 Zaznam o souhlasu pacienta s domaci péd&i
RF-SS-CH-008 Souhlasy klienta

RF-CH-035 Souhlas pro zaméstnance Charity Neratovice
RF-CH-048 Souhlas se zpracovanim osobnich Udaja

Prilohy :

Katalog rizik - elektronicka verze

Katalog osobnich Udaju - elektronicka verze
Doporuceny postup ¢€.02/2018 MPSV
Ochrana dokumentt

Neratovice dne 25.5.2018
Miloslava Machovcova

statutarni zastupce organizace
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