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Ucel

U&elem vnitropodnikové smérnice je stanoveni zakladnich zésad a pravidel pro ochranu a
zpracovani osobnich udaju fyzickych osob v organizaci a to jak v listinné, tak i elektronické
podobé. Jednotliva pravidla jsou stanovena pro vSechny pracovniky, ktefi pfichazeji do styku
s osobnimi udaji fyzickych osob.

Fyzickd osoba je osoba, kterou Ize pfimo nebo nepfimo idenfitikovat zejména odkazem na
urcity identifikator, napfiklad jméno, osobni ¢islo, bydlisté nebo na jeden &i vice zvlastnich
prvka fyzické, fyziologické, genetické, psychologické, ekonomické, kulturni ¢i spolecenské
identity této fyzické osoby.

K cemu slouzi

Smérnice slouzi ke spravnému nakladani s osobnimi udaji subjektu udajd podle nafizeni
2016/679 Evropského parlamentu a Rady (EU), déle jen nafizeni GDPR.

Pro koho je urcéena

Pro vSechny pracovniky organizace, ktefi ptichazeji do styku s osobnimi udaji subjektu adaju.

Stanoveni zasad (podle ¢ldnku 5 nafizeni GDPR)

Organizace se fidi jednotlivymi zasadami, které stanovuje natizeni GDPR. Smérnice obsahuje
jednotlivé dokumenty, soubory a databaze, ve kterych jsou evidovany osobni udaje.

Pracovnici organizace, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi udaji, respektuji pravidla:
Zakonnosti

Kazdy novy osobni udaj v novém dokumentu (souboru, databazi) je provérovan z hlediska
pravniho naroku, na zakladé kterého jej organizace ma pravo zpracovavat.

Organizace ma pravo ke zpracovani osobnich udaji na zédkladé:

- Pravni povinnosti
- Opravnéného zajmu
- Na zakladé plnéni ¢i uzavieni smlouvy

Ve vyjimeénych pfipadech zpracovava organizace osobni Udaje na zdkladé souhlasu subjektu
udajl. Souhlas subjektu udajl je podavan vidy v pisemné podobé na schvaleném tiskopisu.
Vzor tiskopisu schvaleni se zpracovdnim osobnich udajd je soucasti smérnice. Tiskopis
obsahuje jméno fyzické osoby, podpis a datum od kdy je dan souhlas. Dale ucel k jakému je
souhlas udélen. Organizace vede presnou a zabezpecenou evidenci souhlasl se zpracovanim
osobnich udajli. Jednotlivé souhlasy jsou evidovany po dobu, na kterou byly udéleny. Po
zruSeni udéleni souhlasu jsou Udaje, které byly zpracovavany na zakladé udéleného souhlasu,
anonymizovany.
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Zakonnost zpracovani osobnich udaji ulozenych v elektronické podobé (software, soubory)
nebo listinné (dokumenty) je popsdna v pfilohdch tabulek software a dokument
pouzivanych ve spole¢nosti.

Evidence udélenych souhlasli obsahuje jméno a pfijmeni osoby, kterd udélila souhlas, u déti
i jméno ditéte, za které udélil souhlas jeho zakonny zastupce, datum udéleni souhlasu, ucel,
pro ktery byl souhlas udélen. V pfipadé, Ze mlZe v rdmci organizace byt i vice jak jedna
fyzickd osoba se stejnym jménem a prijmenim, potom se v evidenci pouzije i dalsi rozliSovaci
udaj (osobni ¢islo pracovnika, datum narozeni apod.)

Podminky pro udéleni souhlasu (podle ¢lénku 7 natizeni GDPR)

Organizace pro udéleni souhlasu se fidi zejména:

Pravidlem dolozit, Ze subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich udaju
v elektronické (napfiklad e-mailem ¢&i potvrzenim v databdzi dostupné pres webové
rozhrani) nebo listinné podobé (vzor souhlasu je soucdsti smérnice).

Pokud je souhlas vyjadien pisemnym prohlasenim, které se tyka rovnéz jinych skutecnosti,
je Zadost o vyjadreni souhlasu predlozena zplsobem, ktery je od téchto jinych skutecnosti
jasné odlisitelny, a je srozumitelny a snadno ptistupny za poufZiti jasnych a jednoduchych
jazykovych prostredka.

Subjekt udaji ma mozZnost stejné jednoduchym zplsobem svij souhlas kdykoli odvolat.
Odvolanim souhlasu vSak neni dotéena zakonnost zpracovani v organizaci po dobu jeho
platnosti.

Organizace nevyzZaduje udéleni souhlasu formou telefonického rozhovoru.

Podminky pouzitelné pro souhlas ditéte v souvislosti se sluzbami informacni
spolecnosti (podle ¢ldnku 8 nafizeni GDPR)

Budou-li v organizaci zpracovavana osobni data ditéte pro jiné, nez pravnim narokem dané
Ucely (kde je vyzadovan souhlas), jsou respektovana tato pravidla:

V pripadé, Ze fyzicka osoba udélila souhlas se zpracovanim osobnich udaji k jednomu nebo
vice konkrétnim ucellim v souvislosti s nabidkou sluzeb informacni spole¢nosti pfimo ditéti,
je zpracovani osobnich Uudaju ditéte zakonné, je-li dité ve véku nejméné 16 let.

Je-li dité mladsi 16 let, organizace zajisti pro zakonnost takového zpracovani osobnich udaja
souhlas osoby, kterd vykonava rodi¢ovskou povinnost k ditéti.

U kazdé skupiny osobnich Gdajl je jasné uvedeno, podle jakého pravniho ramce jsou osobni
udaje vedeny.

Korektnost a transparentnost

Organizace zpracovava pouze ty osobni Udaje, na které ma pravni narok. Zpracovani osobnich
udajl je ze strany organizace korektni a transparentni viic¢i vSem subjektiim udaju (fyzickym
osobam). Zastupce organizace informuje pfi ziskavani osobnich udajd od subjektu udaji o




Ucelu, pro ktery jsou osobni Udaje pozadovadny. Organizace nezpracovava neoprdavnéné ty
osobni Udaje, které mohou mit na subjekt udaja (fyzickou osobu) negativni vliv.

Organizace vede jen ty osobni Udaje, na které ma prdvni narok. Pravni naroky evidence
osobnich udajl jsou popsany v pfilohdch zaznamu o ¢innostech zpracovani pro software a
dokumenty pouzivané v organizaci.

Pracovnici organizace v maximalné mozné mire transparentné informuji subjekty udajl o
zpracovani jejich osobnich udaju.

Pfi zpracovani se chovaji pracovnici organizace korektné sohledem na zajisténi
maximalniho zabezpeceni proti zneuZiti ¢i zcizeni osobnich Udajl subjektu udajl.

Pfed zahdjenim zpracovani novych skupin osobnich Udaji odpovédni pracovnici organizace
ve spoluprdci s povéfencem pro ochranu osobnich dat provéfuji pomoci vSech zasad
oprdvnénost jejich zpracovani.

Uéelové omezeni

Vsichni pracovnici organizace zpracovavaji osobni Udaje subjektu Udaji pouze k tém ucelim,
ke kterym maji pravni narok tyto zpracovavat. Ucely zpracovani jsou uvedeny vidy na karté
dokumentu, souboru ¢i v databazi, které jsou soucdsti smérnice. Pfi kazdém zpracovani
nového druhu osobniho uUdaje, Ci jiz existujiciho osobniho Udaje k novému Ucelu, provéruje
organizace ve spolupraci s povérencem pro ochranu osobnich udajd ucelovou opravnénost
takového zpracovani.

Organizace zpracovava osobni Udaje subjektu udajl jen k tém ucellim, ke kterym ma pravni
narok (na zdkladé zdkona, smlouvy, opravnéného naroku nebo na zakladé souhlasu).
Udaje, ke kterym pozbyva pravniho naroku, neodkladné anonymizuje.

ZpUsoby anonymizace jsou popsany v prilohach tabulek zaznami o ¢innostech zpracovani
pro software a dokumenty pouzivané v organizaci.

Minimalizace udajt

Organizace zpracovava osobni Udaje subjektu udajl pouze v takové mire, ktera je nezbytné
nutna pro uUcely, pro které ma oprdvnéni tyto udaje zpracovavat. U kazdého nového
osobniho udaje je posuzovano, zda je tento Udaj nezbytny pro zpracovani k tém ucellim, na
které organizace ma pravni narok.

Organizace zpracovava osobni Udaje pouze v nezbytné nutném rozsahu, ke kterému ma
pravni narok (na zakladé zdkona, smlouvy, opravnéného naroku nebo na zakladé
souhlasu).

Jednotlivé zpracovavané osobni Udaje a jejich skupiny jsou popsany v pfilohdch tabulek
zaznamu o Cinnostech zpracovani pro software a dokumenty pouzivané v organizaci.

Presnost

Odpovédni pracovnici organizace ovéruji, Ze osobni Udaje, které jsou zpracovavany, jsou
presné. Ovérovani se provadi pfi prijimani jak novych osobnich udajl od jiz evidovanych
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subjektd udaju, tak i osobnich udaji od novych subjektd udaji. V pfipadé, Ze organizace
zjisti, Ze zpracovava nepresné Udaje, tyto po ovéreni neodkladné opravi.

Pti ziskdvani osobnich udaji od subjektu udaju provéruji pracovnici organizace jejich
presnost a pravdivost. Ovérovani pravdivosti a presnosti udaj probiha osobnim,
pisemnym nebo telefonickym kontaktem s fyzickou osobou.

V ptipadé, Ze jsou zjisStény nepresné nebo nepravdivé udaje o subjektu udajd, jsou tyto
udaje neprodlené po ovéreni pravdivosti opraveny.

Po dobu ovéreni jejich pravdivosti neprovadi spravce Zadné zpracovani nad osobnimi
udaji.

Pokud ma organizace povinnost pfedavat osobni Gdaje fyzické osoby dalSim prijemcim,
neodkladné informuje o takto provedené zméné i dalsi prijemce.

Omezeni ulozeni

Organizace zpracovava jen ty osobni udaje, ke kterym ma oprdvnéni a jen po dobu, po
kterou ma k jejich zpracovani pravni narok. Po ukonceni doby, po kterou ma organizace
k jejich zpracovani pravni ndrok, dochazi k anonymizaci téchto osobnich udaju.

Zpracovani osobnich udaju je jen po dobu, po kterou ma organizace pravni narok na jejich
zpracovani. Podrobnéji je pravni narok popsan v zaznamech o ¢innostech zpracovani pro
software a dokumenty pouzivané v organizaci.

ZpUsoby anonymizace jsou popsany v kapitole zptsoby ochrany osobnich udaja.

Doba, po kterou ma organizace pravni narok na vedeni urcité skupiny osobnich udaj(, je
popsana v zaznamech o ¢innostech zpracovani pro software a dokumenty pouzivané
vV organizaci.

Integrita a dlivérnost

VSechny osobni Udaje jsou v organizaci zpracovavany takovym zplisobem, ktery zajisti jejich
nalezité zabezpeceni pfed neopravnénym, ¢i protipravnim zpracovanim, ¢i pred nahodnou
ztratou. ZpuUsoby zabezpeceni jsou konkretizovany v samostatné kapitole.

Zajisténi bezpecnosti zpracovavanych osobnich udajd je popsano v prilohach zaznamu o
¢innostech zpracovani pro software a dokumenty pouzivané v organizaci.

Odpovédnost

Organizace se chova maximalné odpovédné k dodrzovani vSsech zasad ochrany osobnich
udajli. Pracovnici organizace aktivné spolupracuji s vedenim a povérencem pro ochranu
osobnich dat v aktivnim pfedchazeni ztraté, zni¢eni ¢i poSkozeni osobnich dat subjektu
udaja.

Zpusoby ochrany osobnich udaju

Organizace zajistuje nejvyssi moznou ochranu osobnich Udaju subjektd udaji podle jejich
povahy v elektronické nebo pisemné podobé.

Str. 6




Pisemna podoba — dokumenty obsahujici osobni tdaje — v produkénim prostredi

Dokumenty obsahujici osobni data, jsou v kanceldfich uzavieny v uzamykatelnych skfinich.

Do kanceldfi a uzamykatelnych skfini ma pfistup pouze odpovédnd osoba sezndmend
s ochranou osobnich udaja.

Dokumenty obsahujici osobni data nejsou poskytovany Zadné dalsi osobé, kterd nema
pravo na nahliZzeni k témto datdm ani nema pravo s nimi ddle pracovat.

Pracovnici jsou seznameni s tim, Ze listinné dokumenty obsahujici osobni data nesmi
ponechdvat dostupné v kanceldfich bez dozoru odpovédné osoby.

Pisemna podoba — dokumenty obsahujici osobni tdaje — spisovna (archiv)

Archivni dokumenty obsahujici osobni data jsou uzavieny v samostatné mistnosti
(spisovné) organizace, kterd je zajisténa proti vniknuti osobam, které k tomu nemaji
opravnéni; spisovna je zajisténa pred poskozenim v ném ulozenych dokumentiim proti
pozdru a dalSim vnéjsim vliviim, které mohou znehodnotit takto uloZzené dokumenty.

Po ukonceni platnosti dokumentl nebo doby, po kterou dokumenty mohou byt
v organizaci uloZeny, jsou tyto dokumenty skartovany na zakladé Spisového a skartacniho
radu Sd/16/2008.

Je vedena evidence vSech dokumentu, které jsou ve spisovné uloZeny a to i téch, které
byly skartovany ¢i predany do statniho archivu.

Elektronicka podoba — data obsahujici osobni data - produkéni databaze a soubory

Elektronické soubory s osobnimi daty jsou uloZzeny na zabezpeceném spole¢ném ulozisti
umisténém na datovém serveru, kam maji pfistup jen opravnéni pracovnici organizace.
Elektronické soubory s osobnimi daty jsou v maximalné mozné mire zajistény proti zcizeni,
znic¢eni, vnéjsSim hrozbam a jinému neopravnénému zpracovani. Datovy server i stanice
chranény antivirovym systémem. Datovy server pro blokovani vnéjsiho pfistupu je zajistén
branou Firewall.

Ptistupy do informacnich systému obsahujicich osobni data jsou zajiStény hesly
obsahujicimi minimalné tfi alfanumerické znaky a tfi Cislice v délce 6 znakU. Pfistupy do
systém( maji pouze opravnéni pracovnici, ktefi mohou zpracovavat osobni data subjektu
udaja.

Ptistupy do informacnich systému jsou pravidelné obménovany v ¢asovém intervalu 1
roku. Je zajisténo, aby se hesla neopakovala.

Kazdy pocitac je jistén uzivatelskym heslem obsahujicim minimalné 8 znakd (kombinace
malych, velkych pismen, ¢isel a specialni znak).

Pfi vzdaleni se od PC je pracovnik povinen zamknout tento kldvesovou zkratkou Windows
kldvesa + L.

UZivatelska hesla do osobnich pocitach a pro pristup na spole¢né uloZisté jsou
obménovana jednou za 1 rok. Je zajisténo, aby se hesla neopakovala.

Pfi ne¢innosti pracovnika na osobnim PC v délce vétsi jak 10 min. je tento automaticky
zamykdn uzivatelskym heslem.

Pracovnici, ktefi prichazeji do styku s osobnimi daty, maji zajistén sledovany pfistup
s moznosti exportu do obecnych formatt MS Excel, Word, Acrobat Reader . O jednotlivych




exportech dat je vedena elektronickd evidence pfimo v informacnim systému. Tato
funkcionalita zajistuje zpétnou kontrolu o tom, kdo, kdy a co exportoval a k jakému ucelu.
Osobni udaje uloZzené v mobilnich telefonech pracovnikli organizace jsou chranény proti
zcizeni, zniceni nebo zneuziti nastavenym PIN kéddem pti pfihlaSeni do mobilniho telefonu,
nebo pfi odemykani. UloZzeni kontaktl s osobnimi udaji je synchronizovano pomoci sluzby
cloud.

Odpovédni pracovnici organizace, ktefi prichazeji do styku s osobnimi udaji v elektronické
podobé, jsou seznameni s tim, Ze bez svoleni vedeni organizace nebudou tato data za
zadnych okolnosti ukladat, duplikovat ¢i zalohovat do jinych nez predem schvalenych
umisténi.

Elektronicka podoba — data obsahujici osobni data — archivni databaze a soubory

Soubory a databdze s osobnimi daty jsou pravidelné 1x denné v nocnich hodinach
zalohovany na externi datovy disk. Tyto zalohy dat jsou vyuzivany pro pfipad obnovy po
havarii produkénich dat. Po obnové dat z téchto zaloh jsou nejprve osobni data
aktualizovdna na posledni znamy stav a teprve po tomto kroku jsou data uvolnéna

k dalSimu zpracovani.

Zabezpecené ulozisté pro produkéni zalohy elektronickych dat obsahujicich mimo jiné i
osobni Udaje subjektu Udajli se nachazi technicky na datovém serveru organizace, na
externim zafizeni pfipojenim k datovému serveru organizace.

K zaloham produkénich databazi a soubord ma pristup pouze k tomu povérend osoba,
zpravidla spravce IT a jeho zastupce.

Povérena osoba k provadéni zaloh ma na odpovédnost provadéni kontrol produkénich
zaloh v takové mire, aby zajistila jejich neménnost, nezcizitelnost, spravnost a ochranu
pred zni¢enim. Kontrolu spravnosti provadéni zaloh zajistuje zpravidla v casovém Useku
kazdy 1 mésic. Archivni zalohy dat jsou v organizaci uchovavany po dobu jednoho mésice.
V pripadé, Ze se provadi zaloha produkénich dat do ulozisté, které neni pod spravou
organizace, ma zajisténo pod smlouvou garanci zajisténi bezpecnosti ulozenych dat jinym
zpracovatelem.

Zabezpecené ulozisté s osobnimi daty je v maximalné mozné mife zajisténo proti jejich
zcizeni, zni¢eni, vnéjSim hrozbdm a jinému neopravnénému zpracovani.

Provadéni produkcénich zaloh elektronickych souborl s osobnimi daty je pouze na ulozisté
k tomu predem uréend pod kontrolou odpovédného pracovnika, spravce IT.

Zpusoby anonymizace po ukonéeni doby zpracovani osobnich udaju

Organizace provadi fizenou anonymizaci osobnich Udaji ve vsech informacnich systémech,
které zpracovavaji osobni data a které obsahuji tuto funkcionalitu. Vysledkem anonymizace je
nevratna zména osobnich Udajd subjektu bez moZnosti jejich zpétné obnovy, kterd povede
k dohledani skute¢né osoby. Anonymizace se provadi po ukonceni viech opravnénych naroku
organizace na zpracovavani osobnich udaja fyzické osoby

Anonymizace osobnich udajl se provadi v informacnich systémech, které tuto
funkcionalitu nabizeji, uvedenych na konci této smérnice.




Anonymizaci ostatnich osobnich Gdajl uloZzenych v ostatnich informacnich systémech
(které moznost automatické anonymizace nenabizeji) nebo souborech provadi pracovnik
organizace manualné podle zasad GDPR.

Anonymizace pisemnych dokument( je provedena formou nevratného premazani
osobnich udaju subjektu, které vede k tomu, Ze dand osoba neni zpétné identifikovatelna.

Zpusoby pseudonymizace osobnich udaju

Organizace nemad dostupné technické prostredky ani personalni kapacity, které umoziuji
provadét nad daty jejich fizenou pseudonymizaci. Organizace zajistuje ochranu osobnich dat
pomoci jinych ndastrojl nez je pravé zplsob formou pseudonymizace.

Zpusoby predavani osobnich udaju v ramci spoleénosti

V ramci organizace se predavaji dokumenty s osobnimi daty pouze mezi pracovniky, ktefi
maji opravnéni zpracovavat osobni Udaje. Tyto dokumenty jsou vzdy zajistény tak, aby se
k nim nemohla dostat neopravnénd osoba.

Dokumenty a osobni data v elektronické podobé jsou sdileny na spole¢ném zabezpeceném
ulozisti organizace, kam maji ptistup pouze pracovnici opravnéni ke zpracovani osobnich
udaju.

Zpusoby predavani osobnich tdaju jinym zpracovatelim

Organizace predava osobni Udaje jinym zpracovatelim pouze v nezbytné nutné mire pro
ucely, které neni schopna samostatné vykonavat. Soupis predavanych osobnich udaji je
uveden na konci této smérnice.

Listinné dokumenty jsou predavany proti podpisu zastupce zpracovatele ¢i jinému potvrzeni,
které zajistuje, aby se k dokumentu nedostala neopravnéna osoba.

Elektronické dokumenty se predavaji v podobé, ktera zajistuje, aby se k datim nedostala
nepovoland osoba. Pokud je to mozné, jsou veskera takto preddvand data Sifrovana.

Zasilani dokumentl a soubor(, které obsahuji osobni data, je provadéno na urady statni
spravy formou zabezpecené zpravy pomoci datovych schranek.

Zasilani dokument( a souborq, které obsahuji osobni data, je provadéno ostatnim
zpracovatelllm pomoci e-mailové korespondence, kdy je pfiloha zajisténa proti
neopravnénému zpracovani heslem. Heslo je po dohodé zasilano samostatnou sms
zpravou na mobilni telefon prijemce zpravy nebo je dohodnuto mezi pfijemcem a
odesilatelem jinou cestou (uvedeno smluvné, telefonickym rozhovorem a pod). V pfipadé
zasilani zpracovatellim z oblasti statni spravy jsou vidy dokumenty zasilany formou zpravy
pomoc sluzby datové schranky od provozovatele Ceska posta.

Zasilani zprav formou e-mailové korespondence je provadéno pouze na ovérené adresy
zpracovatele.

Heslo, které zajistuje bezpecénost pfilohy s obsahem osobnich dat, mdze byt po dohodé
spravce a zpracovatele pouzivano shodné pro vice dokumentd.




Zpusoby predavani osobnich udaju dalsim prijemcim

Organizace predava osobni Udaje pfijemclm pouze v takové mife, kterou stanovuje pfislusny
predpis ¢i zakon.

Listinné dokumenty jsou predavany proti podpisu zastupce pfijemce ¢i jinému potvrzeni,
které zajistuje, aby se k dokumentu nedostala neopravnéna osoba.

Elektronické dokumenty se predavaji v podobé, ktera zajistuje, aby se k datim nedostala
nepovoland osoba. Pokud je to mozné, jsou veskera takto preddvana data Sifrovana.

Zasilani dokumentl a soubor(, které obsahuji osobni data, je provadéno na Urady statni
spravy formou zabezpecené zpravy pomoci datovych schranek.

Zasilani dokument( a soubor(, které obsahuji osobni data, je provadéno ostatnim
pfijemclm pomoci e-mailové korespondence, kdy je ptiloha zajiSténa proti
neopravnénému zpracovani heslem. Heslo je po dohodé zasildno samostatnou sms
zpravou na mobilni telefon pfijemce zpravy nebo je dohodnuto mezi pfijemcem a
odesilatelem jinou cestou (uvedeno smluvné, telefonickym rozhovorem a pod). V pfipadé
zasilani prijemclm z oblasti statni spravy jsou vidy dokumenty zasilany formou zpravy
pomoc sluzby datové schranky od provozovatele Ceska posta.

Zasilani zprav formou e-mailové korespondence je provadéno pouze na ovéfené adresy
prijemce.

Heslo, které zajistuje bezpecnost pfilohy s obsahem osobnich dat, mdze byt po dohodé
spravce a prijemce pouzivano shodné pro vice dokumenta.

Spravce dat si dopfedu ovéri, zda ma opravnéni zaslat uréena osobni data prijemci.

Predavani osobnich udaju do tfetich zemi nebo mezinarodnim organizacim
(podle ¢ldnku 44 narizeni GDPR)

Organizace nepredava zadné osobni idaje o subjektech udajl do tretich zemi nebo
mezindrodnim organizacim.

Zpracovani osobnich udaju za u¢elem cileného marketingu

Organizace nezpracovava zadné osobni Udaje za Uéelem cileného marketingu. K témto
ucellm proto nepozaduje od fyzickych osob souhlas pro zpracovani.

Pravo subjektu udaju na pristup k osobnim Gdajum (podle &ldnku 15 nafizeni
GDPR)

Organizace zajistuje realizaci prava subjektu Gdaju na pfistup k osobnim tdajim formou
uvedenou v ndasledujicim postupu:




Po obdrzeni Zadosti organizace provéfi totoznost Zadatele a to, zda fyzickd osoba ma

pravo pozadovat vypis osobnich udaju.

Nasledné odpovédny pracovnik si vyzada ze vSech oddéleni v organizaci vypis osobnich
udajli Zadatele (fyzické osoby), v rozsahu seznam osobnich udajd a k jakym ucelim a po
jakou dobu budou zpracovavany. Déle zda tyto Udaje jsou zpracovdvany pouze v organizaci
nebo predavany dalSim zpracovatelim.

Vyslednou zpravu predava odpovédny pracovnik Zadateli v pisemné podobé.

Subjekt udajl ma pravo vyslednou zpravu obdrZet do 30 dni od data zaslani a ovéreni
Zadosti.

Vysledna zprava je pro subjekt udajl bezplatna.

Organizace muZe Zadost zamitnout v pfipadech, kdy je neopodstatnénd, opakovana atd.
V pripadé, ze Zadost je opakovanad v dobé, kdy Zadatel pfedpoklada, Zze nedoslo k Zadné zméné
v jeho zpracovavanych osobnich Udajich, potom bude organizace pozadovat za tento ukon
pfiméreny administrativni poplatek. O tomto organizace dopredu Zadatele informuje.

Fyzicka osoba ma pravo na tyto Udaje, pokud je spravce zpracovava:

Ucely zpracovani osobnich Gdajgi.

Kategorie dotéenych osobnich udaju.

Prijemci nebo kategorie prijemcl, kterym osobni Udaje byly nebo budou zpfistupnény,
zejména potom pfijemci ve tretich zemich nebo v mezinarodnich organizacich.

Jaka je pldnovana doba, po kterou budou osobni Udaje uloZzeny nebo neni-li mozné ji urcit,
kritéria pouzita pro stanoveni této doby.

Veskeré dostupné informace o zdroji osobnich udajli, pokud nejsou ziskany od subjektu
udaja.

Skutecnost, Ze dochazi kautomatizovanému rozhodovani, véetné profilovani a
prinejmensim v téchto pfipadech smysluplné informace tykajici se pouzitého postupu, jakoz
i vyznamu a predpokladanych dasledk( takového zpracovani pro subjekt adaju.

Zajisténi prava prenositelnosti subjektu udajli(podle ¢ldnku 20 nafizeni GDPR)

Organizace zajistuje pravo subjektu udajl na prenositelnost osobnich dat k jinym spravcim.
V pripadé, Ze subjekt udajli pozada organizaci o predani osobnich dat pro jejich prevedeni
jiny spravciim, potom:

Organizace ovéfi totoznost Zadatele a zdkonnost této Zadosti.

V pfimérené |h(té, ktera odpovida ¢asové narocnosti takovéhoto ukonu, pfipravi opis
osobnich dat subjektu udaji.

Veskera osobni data subjektu udajl uloZi do elektronického souboru v podobé formatu
MS Excel, Word, Acrobat Reader a tato data proti podpisu preda Zadateli v zajisténé
podobé tak, aby se k nim nedostala neopravnéna osoba pred jejich predanim.
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Pravo fyzické osoby na opravu (podle ¢ldnku 16 nafizeni GDPR)

Organizace zajisti neprodlenou opravu osobnich dat subjektu udajl v pfipadé, Ze obdrzi od
fyzické osoby informace, které potvrzuji nové skute¢nosti v datech ve zpracovavani osobnich
Udajich o této osobé.

Fyzicka osoba ma pravo na to, aby spravce bez zbyte¢ného odkladu opravil nepresné
osobni Udaje, které o této osobé zpracovava.

Spravce si v prvni fadé ovéfi, Ze osobni Udaje, které fyzicka osobé pozaduje opravit,
odpovidaji skute¢nosti.

Po ovéreni spravce provede zménu osobnich udajl dle novych skutecnosti ve vSech
evidencich, které zminéné osobni Udaje obsahuiji.

Pravo fyzické osoby na vymaz (podle &ldnku 17 nafizeni GDPR)

Organizace je pfipravena provést vymaz osobnich udajl fyzické osoby na zakladé jeji Zadosti
v pfipadé, Ze nejsou k tomuto kroku shledany pravni diivody, pro které tuto operaci nelze
zajistit.

Fyzicka osoba musi podat Zadost na vymaz v pisemné nebo elektronické podobé.

Zadost musi obsahovat dGvody fyzické osoby pro vymaz.

Organizace ovéfi totoznost Zadatele, fyzické osoby a ovéfi opravnénost na vymaz.

V prabéhu této doby (po kterou provadi ovéreni opravnénosti vymazu), organizace omezi
zpracovani osobnich udaji zadatele.

V ptipadé, Ze zadost je oprdvnéna, provede organizace smazani veskerych osobnich udaja
Zadatele ve vSech evidencich, kde jiz nema pravni divody pro zpracovani téchto udaju
fyzické osoby.

O vysledku opravnénosti Zadosti organizace informuje Zadatele v pisemné podobé.

O jednotlivych krocich a Zadostech vede organizace elektronickou evidenci.

Pravo na omezeni zpracovani (podle &ldnku 18 nafizeni GDPR)

Organizace je pfipravena omezit zpracovani osobnich udaji subjektu Udaji na zakladé
ovérené zadosti fyzické osoby po dobu, po kterou se vyjasni divody pro omezeni zpracovani.

Fyzicka osoba musi podat Zadost na omezeni zpracovani v pisemné nebo elektronické
podobé.

Zadost musi obsahovat ddvody fyzické osoby pro omezeni zpracovani.

Organizace ovéfi totoZnost Zadatele, fyzické osoby a ovéfi opravnénost na omezeni
zpracovani.

V pfipadé, Ze zadost je oprdvnéna, omezi zpracovani veskerych osobnich udaju Zadatele ve
vSech evidencich, kde se takova data nachazeji.

V pribéhu této doby posoudi organizace Zadost a provede (Ci ne) napravna opatreni

v takové mire, kterd zajisti pominuti divodu k omezeni zpracovani na strané organizace.

O vysledku téchto opatieni organizace informuje Zadatele.
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V ptipadé, Ze pominou divody k omezeni zpracovani, organizace obnovi zpracovani
osobnich dat subjektu udaja.

O jednotlivych krocich a Zadostech vede organizace elektronickou evidenci.

Hlaseni bezpecnostnich incidentl (podle ¢ldnku 33 nafizeni GDPR)

V pripadé, Ze dojde v organizaci k poruseni bezpecnosti zpracovavanych osobnich dat, které
muzZe mit za nasledek poskozeni prav a svobod osob subjektu udajt, reditel(ka) organizace
tento incident ve spolupraci s povéfencem pro ochranu osobnich udaja (DPO) nahlasi na
Ufad pro ochranu osobnich tdaja.

Zprdva musi mit tyto nalezitosti:

Popis povahy daného pripadu poruseni bezpecnosti zajisténi osobnich dat subjektu udajl.

Popis pravdépodobnych disledkd poruseni zabezpeceni osobnich udaju.

Datum a cas vzniku incidentu.

Popis opatreni, které organizace pfijala nebo navrhla k pfijeti s cilem vyresit dané poruseni
v podobé zabezpeceni osobnich udaju.

Jméno a kontaktni udaj na Povérence pro ochranu osobnich tudajt (DPO).

Nahlaseni bezpecnostniho incidentu musi organizace nahlasit nejpozdéji do 72 hodin od
vzniku incidentu.

Stanoveni Povérence pro ochranu osobnich udajti (DPO) (podle ¢ldnku 37 nafizeni
GDPR)

Organizace jmenuje ,,Povérencem pro ochranu osobnich udaji“ (DPO) osoby :

Jméno Tomas Urban
Organizace Softbit software s.r.o.
Telefon 603 449 244

Email tomas.urban@softbit.cz

Zastupce poveérence pro ochranu osobnich udajd

Jméno Tomas Holy

Organizace Softbit software s.r.o.
Telefon 776 570 423

Email tomas.holy@softbit.cz
Jméno Ing. Jeronym Holy
Organizace Softbit software s.r.o.
Telefon 736 159 010

Email jeronym.holy@softbit.cz
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Spravce Ci zpracovatel informuje povérence pro ochranu osobnich Udaju s predstihem o vSech
skutecnostech v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd v organizaci. V soucinnosti oba resi
ptipadné zmény ve zpracovani osobnich Udaji podle vSech zdsad dle nafizeni GDPR a
povinnosti spravce Ci zpracovatele.

tayllorcox.com

'l - { DD | ) nsure your certification

Povérenec pro Ochranu Osobnich Udajd

Certfied EU General Data Protection Regulation (GDPR) Data Protection Officer (DPO) accrediied traning

Tomas Urban

Has been acceptad by TAYLLORCOX - RCB (Regstered Certification Body) and ATO (Accredited Training
organisation} understanding knowledge of the notation, temmmology, structure, and concepts EU GDPR compliance:

Essental background and termmnology
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Povérenec pro ochranu osobnich udaj provadi zejména:

Poskytovani informaci a poradenstvi spravci a dalSim zpracovatelim a zaméstnancim,
kteri provadéji zpracovani osobnich udajli o jejich povinnostech podle tohoto nafizeni
GDPR.

Monitoruje provadéni ochrany osobnich udajl fyzickych osob v organizaci v souladu
s nafizenim GDPR.

Spolupracuje jménem organizace s Ufadem pro ochranu osobnich tdaja.

PUsobi jako kontaktni misto pro dozorovy Ufad v zaleZitostech tykajicich se zpracovani
osobnich udajli v organizaci.

Skoleni pracovnikd, kte¥i pfichazeji do styku s osobnimi udaji

Organizace provadi pravidelna skoleni vSech pracovnikd, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi Gdaji
subjektu Udajl tak, aby zajistila soulad s nafizenim GDPR a vnitropodnikovou smérnici k ochrané
osobnich udaja.
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Pracovnici, ktefi pfichdzeji do styku s osobnimi Gdaji, zachovavaji plnou miléenlivost ve vztahu
k jinym osobam a spolecnostem, které nemaji Zadny pravni narok tyto informace pozadovat.

Oddéleni ve spolecnosti, ktera se Fidi smérnici

V organizaci se fidi nafizenim k GDPR o ochrané osobnich udajd fyzickych osob a vnitropodnikovou
smérnici k tomuto nafizeni tato oddéleni:

Reditel(ka) spole¢nosti

Ekonomické a ucetni oddéleni
Mzdovd uctarna a personalni oddéleni
Socialni pracovnice

Zdravotni sestra

Vs e

Prezencni listina zaméstnancu, ktefi jsou seznameni se smérnici k GDPR

Jméno a pfijmeni Pracovni pozice ve spole¢nosti | Podpis

Vyse uvedeni pracovnici spolecnosti potvrzuji svym podpisem, Ze byli sezndmeni s pravidly pro ochranu a
nakladdni s osobnimi daty podle vnitropodnikové smérnice k GDPR. Pravidliim uvedenych v této smérnici rozumi
a budou se jimi pri vykondvdni své prdce ridit.

V Hronové. dne 16.5.2018

Podpis reditele (jednatele) spolec¢nosti :

Podpis povérence pro ochranu osobnich dat:
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Vysvétlivky nékterych pojmu

V tomto oddile jsou popsany vysvétlivky nékterych pojm{, které jsou ve smérnici pouzity.
Subjekt udaji — fyzicka osoba, ktera je predmétem ochrany osobnich tGdaju.

Nafizeni - nafizeni 2016/679 Evropského parlamentu a Rady (EU).

Spravce — organizace, kterd provadi zpracovani osobnich udajl, vlastnik smérnice GDPR.
Zpracovatel — organizace, kterd provadi zpracovani osobnich Udaji pro spravce.

Zpracovani — rozumi se jakdkoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo
soubory osobnich udaj(, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupl
jako je shromazdéni, zaznamendvani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo
pozménéni, vyhleddvani, nahlédnuti, pouzit, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné
zpfistupnéni, serfazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.
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GDPR -~ ynitropodnikovd sm

Udéleni souhlasu s poskytnutim osobnich udaju

Spravce

Nazev organizace

1€ Dic :
Subjekt udaji /Fyzicka osoba

Jméno a prijmeni
Bydlisté

Doklad totoznosti
13, vySe uvedena fyzicka osoba, timto udéluji souhlas se zpracovanim osobnich tdajh
v rozsahu:

Iméno a prijmeni
Bydlisté

Prikaz totoZnosti
Telefon

E-mail

Dalsi ...

Pro Ucely :

Na dobu :

Urcitou od — do
Neurditou

Fyzickd osoba muzZe zrusit svij souhlas se zpracovanim vyse uvedenych osobnich tdaju kdykoli, a to
pisemnym sdélenim. Spréavce je povinen zruSenim tohoto souhlasu k Géelim, ke kterym byl udélen,
bezodkladné provést. Odvolanim souhlasu vSak neni dotéena zékonnost zpracovani v organizaci po
dobu platnosti souhlasu.

Souhlas je vyjadienim svobodného rozhodnuti fyzické osoby a neni podminkou pro zajisténi ostatnich
sluZeb ze strany organizace k subjektu (daja.

Spravce

(Eitelny podpis,datum)

Subjekt udajd / Fyzicka osoba

..........................................................................

(Eitelny podpis,datum)
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% Domov odpocinku ve stari JUSTYNKA,

Komenského namésti 212, Hronov, 549 31, IC 62726226

&

Pisemny souhlas s uschovou obc¢anského prukazu

JMENO A PRITMENT KLIENTA oo

DATUM NARO ZENT oo e e e e e et e et e e ee et eer e

(v pripade, Ze je shodnost jmen klienti)

Souhlasim niZe svym podpisem s vyuzitim nabidky Gschovy svého ob&anského prikazu v
Domové odpocinku ve staii JUSTYNKA Hronov, a to na bezpecném misté¢ v uzamykatelné

skfini kancelafe ucetni.

Byl/a, jsem poucen/a, Ze:

» toto své rozhodnuti mohu kdykoli zménit a ponechat si obCansky prikaz u sebe

» ze pristup k tomuto osobnimu dokladu ma v Domoveé pouze €etni, socialni pracovnik,
vrchni sestra, zdravotni sestra a feditel

» ze s nim bude nakladano s mym védomim pouze za ucelem nezbytné nutnym v ramci
plnohodnotného poskytovani socialni sluzby

» tuschova ob¢anského pritkazu bude pouze po dobu mého souhlasu

» obcansky prikaz nebude Domovem odpocinku ve staii JUSTYNKA Hronov predavan

tfetim stranam bez mého védomi

V Hronovédne .........oooovvveiiiiiiiii....

Podpis klienta/klientky
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Pisemny souhlas s Uschovou prukazu pojisténce zdravotni

Domov odpocinku ve stari JUSTYNKA,

Komenského namésti 212, Hronov, 549 31, IC 62726226

TMENO A PRITMENT KLIENTA & .o oo

DATUM NAR O ZENT oo e e e er e

pojistovny

(v pripade, Ze je shodnost jmen klientii)

Souhlasim niZe svym podpisem s vyuZitim nabidky uschovy svého prikazu pojiSténce

zdravotni pojiStovny v Domové odpocinku ve stati JUSTYNKA Hronov, a to na bezpecném

misté v uzamykatelné skiini na sesterné Domova.

Byl/a, jsem poucen/a, Ze:

» toto své rozhodnuti mohu kdykoli zménit a ponechat si prukaz pojisténce u sebe

» ze pristup k tomuto osobnimu dokladu ma v Domové pouze vrchni sestra a zdravotni

sestra

» Ze s nim bude nakladano s mym védomim pouze za ucelem nezbytné nutnym v ramci

plnohodnotného poskytovani zdravotnich sluzeb

» prikaz pojisténce nebude Domovem odpocinku ve staii JUSTYNKA Hronov predavan

tfetim stranam bez mého védomi

V Hronové dne
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Domov odpocinku ve stari JUSTYNKA,

Komenského namésti 212, Hronov, 549 31, IC 62726226

SOUHLAS S NAHLIZENIM DO ZDRAV. DOKUMENTACE (SZP + LEKAR DO
JUSTYNKA

SOUHLAS S POSKYTNUTIM ZDRAVOTNICH SLUZEB

(zdravotnich vvkonu)

TMENO A PRITMENT KLIENTA & .. oo e e

DATUM NAROZENT & oo e e e

Souhlasim s nahlizenim do mé zdravotni dokumentace, s poskytovanim zdravotnich sluzeb
a s provadénim zdravotnich vykona k diagnostickym a 1é¢ebnym Gcelim dle ordinace lékare
a dle mého aktualniho zdravotniho stavu a pii akutni potfebe oSetfeni.

Spravce se zavazuje nepieddvat vySe uvedené informace tietim strandm. Souhlas spravci
poskytuji do doby jeho odvolani.

Jsem si v€dom(a) svého prava zruSit kdykoli svilj souhlas se zpracovanim vySe uvedenych
osobnich udajti kdykoli, a to pisemnym sdélenim. Spravce je povinen zruSenim tohoto souhlasu
k Gceltim, ke kterym byl udélen, bezodkladné provést. Odvolanim souhlasu vS§ak neni dotcena
zakonnost zpracovani v organizaci po dobu platnosti souhlasu.

Souhlas je vyjadfenim mého svobodného rozhodnuti a neni podminkou pro zajiSténi ostatnich
sluzeb ze strany organizace k subjektu udaji.

VLASTNORUCNI PODPIS KLIENTA o ooooeooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeseeessreessenesnseseenanes
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PODPIS SVEDKU, POKUD KLIENT NEN{ SCHOPEN
SE VLASTNORUCNE PODEPSAT: oot e e e e et e e e e er e e en e

PODPIS ZDRAVOTNICKEHO PRACOVNIKA © . oo,

V HRONOVE DNE & oo e ee e e s s et e e e s e s e ee e e snes e
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Domov odpocinku ve stari JUSTYNKA,

Komenského namésti 212, Hronov, 549 31, IC 62726226

SOUHLAS S POSKYTOVANIM INFORMACI

IMENO A PRITMENT KLIENTA = ..o eveeeseveseseseeeseseseseseses s ss s s sesesenesaes

DATUM NAROZENT & oo e e e e e et e e eseseees et esese e esesenenns

SOUHLASIM, aby informace o mém zdravotnim stavu byly poskytovany
USTNE, PISEMNE, TELEFONICKY niZe jmenovanému :

TMENO A PRITMENIT & oo oo oo et ee et et e e e et e ee e e e et e et et e e et et e e e e e esete e eeesenenens
ADRESA & ..ottt ettt ettt et ettt e ettt et et e s et et et e st s e e s et et et et et et eeetanas
VZTAH KE KLIENTOVI : oot e e e e s s et e e eaeseses e e ssesesessasassesesessnssesesens

TMENO A PRITMENT oo e e e e e e s e s s e eseenens
ADRESA & oo ettt et e o2 e et s et et e e et et e e e s e s et e s e s e s e e s e et e et et et ereeens
VZTAH KE KLIENTOVL : oo eee oo v s s ese e s s sseseses s s s seses s s ssesssesesseeseseaseneeens

Dale souhlasim, zda jmenovany
MUZE - NEMUZE nahlizet do zdravotni dokumentace, zda
MUZE - NEMUZE potizovat vypisky nebo kopie téchto dokumentt, zda

MA - NEMA pravo vyslovit souhlas nebo nesouhlas s poskytnutim zdravotnich sluzeb klientovi,
pokud tak nemuze ucinit sam klient.

NESOUHLASIM, aby informace o mém zdravotnim stavu byly komukoliv poskytovany.

Spravce se zavazuje nepiedavat vyse uvedené informace tfetim stranam. Souhlas spravei poskytuji do

doby jeho odvolani.
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Jsem si védom(a) svého prava zrusit kdykoli sviij souhlas se zpracovanim vyse uvedenych osobnich
udaji kdykoli, a to pisemnym sdélenim. Spravce je povinen zruSenim tohoto souhlasu k tceltim, ke
kterym byl udé€len, bezodkladné provést. Odvolanim souhlasu vSak neni dotéena zdkonnost zpracovani
v organizaci po dobu platnosti souhlasu.

Souhlas je vyjadienim mého svobodného rozhodnuti a neni podminkou pro zajisténi ostatnich sluzeb ze
strany organizace k subjektu udaji.

VLASTNORUCNI PODPIS KLIENTA = .. oo e et eeeeeeresseeesesesesssaseessssesaseseessssesesessessnens

PODPIS SVEDKU, POKUD KLIENT NENI SCHOPEN
SE VLASTNORUCNE PODEPSAT : .« oottt e e et ee e e e e e aeseseseseseseseseseeenenens

PODPIS ZDRAVOTNICKEHO PRACOVNIKA © ..o sesesenas

V HRONOVE DNE : .. oo e e s et et et e s e e s e e s e s e s e s e s eseseseseseseseseseseseseseseseseteeeeenans
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Zruseni udéleného souhlasu k poskytnuti osobnich

Spravce

udaju

Ndzev organizace

IC: Di¢ :

Subjekt idajl /Fyzicka osoba

Jméno a pfijmeni

Bydlisté

Doklad totoznosti

J34, vyse uvedena fyzicka osoba, timto rusim udéleny souhlas se zpracovanim osobnich

udajl v rozsahu:

Jméno a pfijmeni

Bydlisté

Prikaz totoZznosti

Telefon

E-mail

Dalsi ...

Udéleny souhlas rusim pro tyto ucely:

Spravce

(Citelny podpis,datum)
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Karta evidovanych osobnich Udaji v organizaci o subjektu
udaju / fyzické osobé

Spravce

Ndzev organizace

IC: Dic :
Subjekt idajl /Fyzicka osoba

Jméno a pfijmeni

Bydlisté

Doklad totoznosti

Seznam(kategorie) evidovanych osobnich udaj

Udaje se zpracovavaji pro ucely

Udaje jsou zpracovavany podle predpist - zakontl / po planovanou dobu

Seznam osobnich Udaju, které se predavaji dalsim zpracovatellm &i pfijemcdm ( jakym)

Informace o zdrojich osobnich Gdajd, pokud nejsou ziskany od subjektu Gdajd

Dochazi k automatickému rozhodovani véetné profilovani (Ano/Ne) ? Pokud ano, k jakému ?

Spravce predava subjektu udajl kartu zpracovavanych osobnich udajl podle nafizeni GDPR o
ochrané osobnich udajl fyzickych osob ke dni ........................

Fyzickd osoba pozadala o vypis osobnich udajli dne : .......cceevvcveeenennen.

Spravce Subjekt udaju / Fyzicka osoba
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z “ Domov odpocinku ve stafi JUSTYNKA,

i Komenského namésti 212, Hronov, 549 31, IC 62726226

JIMENO A PRITMENT KLIENTA .. oo s s s oo s s s s s esesenns

DATUM NAROZENT & oo e ee e s s s s s e s s s s s s seseeeneens

J4, klient Domova odpocinku ve staii JUSTYNKA Hronov (déle jen domov), davam sviij
souhlas ke shromazd’ovani, zpracovavani a evidenci osobnich udaji a osobnich citlivych udajt
o mé osob¢ ve smyslu Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢islo 2016/679 a smérnice
organizace ke GDPR. Sviij souhlas poskytuji pouze pro tcely:

1. Pisemny souhlas s fotografovanim a jinym obrazovym (zvukovvm) zaznamem mé
0soby

Souhlasim nize svym podpisem s fotografovanim a jinym obrazovym a zvukovym zdznamem,
na kterém bude moje osoba za ucelem veiejné prezentace Domova odpocinku ve stafi
JUSTYNKA na webovych strankach organizace, Facebooku, tiskovych materialech a jinych
obdobnych. Jsem seznamen(a) s tim, Zze mohou byt tyto obrazové zdznamy poskytnuty
regionalnim tiskovym periodikiim za ti¢elem propagace domova.

Tento souhlas plati po dobu mého pobytu v domové a byl(a) jsem poucen(a) o svém pravu tento
souhlas kdykoliv bez udani divodu pisemné odvolat. Spravce osobnich udajii je povinen
zruseni tohoto souhlasu k uceltim, ke kterym byl udélen, bezodkladné provést.

Odvolanim souhlasu vsak neni dotcena zakonnost zpracovani osobnich udajii v organizaci po
dobu platnosti souhlasu.

Souhlas je vyjadienim mého svobodného rozhodnuti a neni podminkou pro zajisténi ostatnich
sluzeb ze strany domova.

Viastnorucni podpis KHENta 1 ...

V Hronove dne @ ....coevvvveiiiieeeeeeeeeeeene,
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Varianta zabezpeceni odesilanych priloh elektronickou postou — doplnéni

souboru heslem

Jednou z variant, jak mohou pracovnici organizace zabezpecit elektronicky soubor pro jeho zaslani
elektronickou postou pfijemci tak, aby nedoslo k jeho neopravnénému zpracovani, je moznost

doplnéni hesla pro otevieni takového souboru.

Tuto funkci podporuji napfiklad kancelafské programy MS Word nebo MS Excel, ale i jiné.
V nasledujicim navodu si popiseme doplnéni hesla k elektronickému souboru v prostredi MS Office.

1. Vytvoreny soubor uloZime pres funkci ,UloZit jako”. Pfi ukladdni zadadme nazev souboru
s odliSnym nazvem nez je plvodni, ktery si ponechdme ve svém pocitadi (tento zpravidla

nebudeme doplfiovat heslem pro jeho otevieni).

2. Zvolime nabidku , Nastroje” a zde vybereme funkci ,Obecné moZnosti“.

K
[

3. V udaji ,Heslo pro otevien
zaslani elektronickou postou.

doplnime heslo, kterym chceme zabezpecit soubor pro jeho

4. Heslo, které doplnime do souboru, zasleme ptijemci jinou cestou nez formou elektronické

zpravy (napfiklad SMS atd.)

[ VloZit miniaturu

A Skryt sloZky

Obrazek 1: UloZeni souboru pod jiny ndzev ve svém PC

Pripojit sitovou jednotku...
MoZnosti ukladani...
Obecné moznosti...
Weboveé moznosti...
Komprimovat obrazky...

Obrazek 2: Vlybér nabidky ,,Ndstroje” a zde zvoleni funkce ,,0becné moznosti“

Str. 27

[ vlozit jako X
1 m > Tentopotita¢ > Windows (C:) > Users > User > Plocha ~ Q| | Prohledat Plocha »
Usporadat = Nova slozka = - (7]
~
|4 Dokumenty ~ Nazev Datum zmény Typ Velil
= Obrézky autoklub licence 150320121949 Slozka soubord
Prazdny vzor gdpr 15.04.2018 20:27 Slozka soubort
rdp important 15.03.2018 19:49 Slozka soubord
SluZby mésta Hofice Metodicka analyza 15.03.2018 19:50 Slozka soubortl
teplo other 10.04.2018 21:37 Slozka souborl
. rdp 16.04.2018 19:35 Slozka soubord
@ Microsoft Word skoleni_2018 150420182138 Slozka soubord
& OneDrive softpc 15.03.2018 19:50 Slozka soubord v
v < >
[NEVSTES N oTe (VAIBE -mail novinky GDPR - zaheslovany -
UloZit jako typ: | Dokument Word ~
Autofi:  Martina Matéjkava Znacky: Pridat klicové slovo Nadpis: Pfidat nazev

Zrusit




Obecné mozZnosti ?

Obecné moZnosti

Maoznosti difrovani soubori pro tento dokument

Heslo pro otevfeni: |...

MaozZnosti sdileni souborid pro tento dokument

Heslo pro Upravy: |

D Doporuceno jen pro ctenf

| Uzamknout dokument... ‘

Zabezpedeni maker

Nastavte Grovefi zabezpedeni pro otevirani soubord, které by mohly obsahovat viry v makrech, a zadejte jména & Zabezpeceni maker...
nazvy divéryhodnych vyvojafd maker. =

| oK | | Zrusit

Obrdzek 3: Doplnéni hesla do udaje ,,Heslo pro otevieni” a potvrzeni tlacitkem ,,OK“
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Zaznam o Cinnostech zpracovani — informacni systémy SQL

Ekonom

Informacni systém (jméno a vyrobce)

SQL Ekonom

Popis software

pro vedeni Uéetnictvi, prodej zbozi,
evidenci majetku

Modul

doslé faktury, vydané faktury,
pokladna, banka, majetek, ucetnictvi

Osobni udaje — zakladni

jméno, prijmeni, adresa, I¢,
Di¢,telefon, email

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat Udaje na zédkladé pravniho

563/1991 Sb. Zakon o Ucetnictvi,

naroku 235/2004 Sb. Zakon o DPH
Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle 10 let
pravniho naroku
Evidence udaji nad pravni rdmec Ne
Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)
Predavani udaji do jinych systému v ramci Neni

spolecnosti — zplsob

MozZnosti exportd dat ze systému

Export do MS Word, MS Excel,
Acrobat Reader

Predavani udaju jinym zpracovatellim

Ne

Predavani udajl jinym prijemcim

Financni urad (kontrolni hlaseni)

Predavani osobnich udaji do jinych zemi

Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spolecnosti, datovy
server umistén v mistnosti finan¢ni
ucetni, pristup do software jistén
heslem v sile mimimalné 8
znakl(kombinace velkych a malych
pismen a specialni znak), datovy
server jistén proti vnéjSim hrozbam
Firewallem na routeru na
serveru,pocitac chrdnén antivirem
ESET Internet security, heslo do
pocitace , heslo na spofic¢ obrazovky
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Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zaloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho ndroku jsou data v
systému anonymizovana

Pracovni pozice s prdvem pfistupu k osobnim

finanéni Ucetni, feditelka organizace

udajlm
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ano
zpracovani
Ma software certifikat souladu s GDPR Ano

Stanoveni rizik

Uroven rizika

Typ rizika Urover rizika Duvod rizika

DuleZitost udaj 2 nejsou citlivé udaje, nizka
uroven rizika

Ztrata dat 2 nejsou citlivé Gdaje, nizka
uroven rizika

Zranitelnost nejsou citlivé udaje, nizka systém zabezpecen silnym

heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 2

datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni tudaje

obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravnd opatfeni pro sniZeni rizik

Poznamka
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Zaznam o cinnostech zpracovani — informacni systémy —

VEMA HR

Informacni systém (jméno a vyrobce)

VEMA HR

Popis software

pro vypocet vyplat

Modul

mzdy a personalistika

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, bydlisté, osobni ¢islo

Osobni Udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Rodné cislo, vznik a ukonceni PP, Cislo
OP, rodinny stav, obcanstvi, Cislo
bankovniho Gctu, zdravotni
pojistovna, tdaje o penzijnim ¢i
Zivotnim pojisténi, déti — rodné cislo a
datum narozeni, srazky ze mzdy,
exekuce

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho

naroku

262/2006 Sh. Zakonik prace, 589/1992 Sh.
Zakon o pojistném na soc.zab., 48/1997
Sb. Zadkon o ver. zdravotnim pojisténi,
586/1992 Sh. Zakon o danich z pFijmu

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle 30 let
pravniho naroku
Evidence udajd nad pravni ramec Ne
Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)
Ne

Preddvani udaju do jinych systém( v ramci
spolec¢nosti — zplsob

MozZnosti exportl dat ze systému

Export do MS Word, MS Excel,Acrobat
Reader

Preddvani udaju jinym zpracovatelim

Ne

Predavani udajd jinym prijemcim

€SSz, Zdravotni pojistovny,Finanéni
urad

Predavani osobnich udaji do jinych zemi

Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuZiti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spolecnosti, datovy
server umistén v mistnosti financni
ucetni, pristup do software jistén
heslem v sile mimimalné 8
znakl(kombinace velkych a malych
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pismen a specidlni znak), datovy
server jistén proti vnéjSim hrozbam
Firewallem na routeru na
serveru,pocitac chrdnén antivirem
ESET Internet security, heslo do
pocitace , heslo na spofi¢ obrazovky

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data jsou zalohovdna na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mésicné je provadéna
kontrola provadénych zaloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho ndroku jsou data v
systému anonymizovana

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim

mzdova ucetni, feditelka organizace

udajlm
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ano
zpracovani
Ne

M3 software certifikat souladu s GDPR

Stanoveni rizik

Typ rizika Urover rizika Duvod rizika

Dulezitost udaju 4 hodné citlivych adaj, vyssi
mira rizika

Ztrata dat 4 hodné citlivych adaju, vyssi
mira rizika

Zranitelnost 2 systém zabezpecen silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 2 datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni tdaje

obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik
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Poznamka

Zaznam o ¢innostech zpracovani — informacni systémy —

MOBILNiI TELEFONY

Informacni systém (jméno a vyrobce)

Mobilni telefony

Popis software

databaze kontaktl

Modul

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, telefon, email

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat Udaje na zdkladé pravniho
naroku

oprdvnény zajem

Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle
pravniho naroku

po dobu platnosti kontaktu

Evidence udajd nad pravni ramec Ne
Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)

Preddvani udaju do jinych systému v ramci Ne
spolec¢nosti — zplsob

MozZnosti exportl dat ze systému Ne

Pfeddvani udaju jinym zpracovatelim Ne

Pfeddvani udajl jinym prijemcim Ne

Preddvani osobnich udaju do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuzZiti

PIN pti spusténi nebo navratu z rezimu
spanku

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data uloZena pouze v mobilnim
telefonu

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim

feditelka organizace

udajim
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ne
zpracovani
Ma software certifikat souladu s GDPR Ne
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Stanoveni rizik

Typ rizika Uroven rizika Davod rizika

DuleZitost udajl 2 kontakty s nizkou citlivosti
osobnich dat

Ztrata dat 2 kontakty s nizkou citlivosti
osobnich dat

Zranitelnost 2 mobilni telefon jistén PINem

Vnéjsi hrozba 2 mobilni telefon jistén PINem

Cim vyssi riziko, tim vy$si zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, &m vice citlivé osobni tdaje
obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatreni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o ¢innostech zpracovani — informacni systémy — MS

OUTLOOK, MOZILLA THUNDERBIRD

Informacni systém (jméno a vyrobce)

MS Outlook, Mozilla Thunderbird

Popis software

elektronickd posta

Modul

Osobni udaje — zakladni

fada osobnich udaja blize
nespecifikovanych

Osobni udaje — ostatni

fada osobnich udajua blize
nespecifikovanych

Osobni udaje — citlivé

fada osobnich udaja blize
nespecifikovanych

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho
naroku

opravnény zajem

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle
pravniho naroku

bez ¢asového omezeni

Evidence udajd nad pravni ramec Ne

Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)

Predavani udaju do jinych systém v ramci Ne

spolecnosti — zplsob

MozZnosti exportl dat ze systému

MS Word, MS Excel, Acrobat Reader

Predavani udaju jinym zpracovatellim Ne
Pfeddvani udajl jinym prijemcim Ne
Preddvani osobnich udaju do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spolecnosti, datovy

server umistén v mistnosti finan¢ni
ucetni, datovy server jistén proti
vnéjsim hrozbam Firewallem na

routeru na serveru,pocitac chranén

antivirem ESET Internet security,

heslo do pocitace , heslo na spofic¢

obrazovky

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v nocnich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna

Str. 35




kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim vedeni organizace, financni ucetni,
udajum mzdova ucetni, socialni pracovnice,
zdravotni personal

Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ne
zpracovani
M3 software certifikat souladu s GDPR Ne

Stanoveni rizik

Typ rizika Urover rizika Duvod rizika

DuleZitost udajl 4 hodné osobnich dat s riznym
stupném citlivosti

Ztrata dat 4 hodné osobnich dat s riznym
stupném citlivosti

Zranitelnost 2 pocitac zabezpecen silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 2 datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni Udaje
obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o Cinnostech zpracovani — informacni systémy — IS

CYGNUS

Informacni systém (jméno a vyrobce)

IS Cygnus

Popis software

evidence socialni a zdravotni
dokumentace klient(, stravovaci
provoz

Modul

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, ptijmeni za
svobodna, datum narozeni, rodné
¢islo, Cislo obc¢anky,evidence ZTP,
bydlisté, kontakty na blizké osoby
(telefon, email), omezeni ve
svéprdavnosti, kopie smlouvy, dodatky
ke smlouvé, zaznam o vysi diichodu

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

zdravotni dokumentace

Povinnost zpracovavat Udaje na zdkladé pravniho

naroku

Zakon &. 106/2006 Sb, o socidlnich
sluzbach, na zakladé uzavreni ¢i plnéni
smlouvy

Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle
pravniho naroku

5 let nebo po dobu platnosti smlouvy

Evidence udajl nad pravni rdmec Ne

Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)

Predavani udaju do jinych systém v ramci Ne

spolecnosti — zplsob

MozZnosti exportl dat ze systému

MS Word,MS Excel

Predavani udaju jinym zpracovatelim

data c¢astecné uloZena na cloudovém
uloZisti zpracovatele, spole¢nosti
Iresoft s.r.o., za zdlohu a zabezpeceni
produkénich dat odpovida
zpracovatel, revizni |ékat

Preddvani udajl jinym prijemcim

Ne

Preddvani osobnich udaju do jinych zemi

Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spole¢nosti, data
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Castecné uloZzena na cloudovém ulozisti
zpracovatele, spole¢nosti Iresoft s.r.o.,
datovy server umistén v mistnosti financni
ucetni, pristup do software jistén heslem v
sile mimimalné 8 znak((kombinace
velkych a malych pismen a specidlni znak),
datovy server jiStén proti vnéjSim
hrozbam Firewallem na routeru na
serveru,pocitac chranén antivirem ESET
Internet security, heslo do pocitace,
heslo na spofic¢ obrazovky

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim vrchni zdravotni a socidlni péce,
udajim socidlni pracovnik, feditelka
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ano
zpracovani
M3 software certifikdt souladu s GDPR Ne

Stanoveni rizik

Typ rizika Urover rizika Duvod rizika

DuleZitost udajl 3 osobni Udaje citlivé s vy3sim
rizikem negativniho dopadu na
fyzickou osobu

Ztrata dat 3 osobni Udaje citlivé s vyssim
rizikem negativniho dopadu na
fyzickou osobu

Zranitelnost 2 pocitac zabezpeden silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 2 datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni tdaje
obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik

Poznamka

Str. 38




Zaznam o Cinnostech zpracovani — informacni systémy —

DOCHAZKOVY A PRISTUPOVY SW RON SOFTWARE

Informacni systém (jméno a vyrobce)

Dochazkovy a pfistupovy software,
RON software

Popis software

evidence dochazky zaméstnancl

Modul

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, rodné Cislo, titul,
datum nastupu do zaméstnani

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho
naroku

262/2006 Sb. Zakonik prace,
589/1992 Sh. Zakon o pojistném na
soc. zabezpeceni, 48/1997 Sh. Zakon o
vef. zdravotnim pojisténi, 586/1992
Sb. Zakon o danich z pfijm

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle
pravniho naroku

po dobu uzaviené pracovni smlouvy

Evidence udaji nad pravni rdmec Ne

Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)

Predavani udaju do jinych systému v ramci Ne

spolec¢nosti — zplsob

MozZnosti exportd dat ze systému

MS Word,MS Excel

Pfeddvani udaju jinym zpracovatelim Ne
Pfedavani udajl jinym prijemclim Ne
Predavani osobnich udaji do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuzZiti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spolecnosti, datovy
server umistén v mistnosti financ¢ni
ucetni, pristup do software jistén
heslem v sile mimimalné 8
znakl(kombinace velkych a malych
pismen a specialni znak), datovy
server jistén proti vnéjSim hrozbam
Firewallem na routeru na
serveru,pocitac chrdnén antivirem
ESET Internet security, heslo do
pocitace , heslo na spofic¢ obrazovky
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Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zaloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho ndroku jsou data v

systému anonymizovana

Pracovni pozice s prdvem pfistupu k osobnim

feditelka organizace

Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich

zpracovani

Ne

Ma software certifikat souladu s GDPR

Ne

Stanoveni rizik

Typ rizika

Urove rizika

Davod rizika

DuleZitost udaj

2

osobni Udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Ztrata dat

osobni Udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Zranitelnost

pocitac zabezpecen silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba

datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni Udaje

obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravnd opatfeni pro sniZeni rizik

Poznamka
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Zaznam o Cinnostech zpracovani — informacni systémy —

PLAN OSETROVANI Il, EZOPEREISIS

Informacni systém (jméno a vyrobce)

Plan o3etfovani I, EZOPEREISIS

Popis software

tvorba planu osetfovani

Modul

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni,

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

zdravotni dokumentace

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho
naroku

Zakon 372/2011 Sb. o Zdravotnich
sluzbach, Vyhlaska 98/2012 Sb. O
zdravotnické dokumentaci

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle

pravniho naroku
Evidence udajl nad pravni ramec Ne
Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)
Ne

Preddvani udaju do jinych systém( v ramci
spolec¢nosti — zplsob

MozZnosti exportl dat ze systému

MS Word,MS Excel

Pfeddvani udaju jinym zpracovatelim Ne
Pfeddvani udajl jinym prijemcim Ne
Ne

Pfeddvani osobnich udaju do jinych zemi

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti

osobni Udaje uloZeny v databazi na
datovém serveru spolecnosti, datovy
server umistén v mistnosti financ¢ni
ucetni, pristup do software jistén
heslem v sile mimimalné 8
znakut(kombinace velkych a malych
pismen a specialni znak), datovy
server jiStén proti vnéjsim hrozbam
Firewallem na routeru na
serveru,pocitac chrdnén antivirem
ESET Internet security, heslo do
pocitace , heslo na spofic¢ obrazovky

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
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kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim zdravotni sestra
udajlm
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ne
zpracovani
Ma software certifikat souladu s GDPR Ne

Stanoveni rizik

Typ rizika Uroven rizika Davod rizika

DaleZitost udajl 2 osobni Udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Ztrata dat 2 osobni Udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Zranitelnost 2 pocitac zabezpecen silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 2 datovy server jistén
Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni Udaje
obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatfeni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o cinnostech zpracovani — informacni systémy —

KAMEROVY SYSTEM BEZ ZAZNAMU

Informacni systém (jméno a vyrobce)

Kamerovy systém bez zaznamu

Popis software

zajisténi spolecnych prostor pro
neopravnény vstup

Modul

Osobni udaje — zakladni

obrazovy zaznam osob

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho
naroku

opravnény zajem

Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle
pravniho naroku

Evidence udajl nad pravni ramec Ne
Bude vyZadovan pro zpracovani souhlas fyzické Ne
osoby (A/N)

Preddvani udaju do jinych systém( v ramci Ne
spolecnosti — zplsob

MozZnosti exportd dat ze systému Ne

Predavani udaju jinym zpracovatelim Ne

Pfeddvani udajl jinym prijemcim Ne

Predavani osobnich udajl do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuZziti

bez ulozeného zaznamu

Zalohovani dat a jejich zabezpeceni

bez uloZzeného zaznamu

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim

feditelka organizace

udajlm
Anonymizace udajl po ukonceni doby jejich Ne
zpracovani
Ma software certifikat souladu s GDPR Ne
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Stanoveni rizik

Typ rizika

Urovef rizika

Dlvod rizika

DuleZitost udaju

1

osobni udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Ztrata dat 1 osobni Udaje s nizkou citlivosti
osobnich dat

Zranitelnost 1 pocitac zabezpecen silnym
heslem, pravidelné provadéni
zaloh, kontroly zaloh

Vnéjsi hrozba 1 datovy server jistén

Firewallem, na serveru i
stanicich antivirovy program

Cim vyssi riziko, tim vy$si zndmka. Cim rozsdhlejsi databdze s osobnimi daty, &m vice citlivé osobni tdaje

obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatfeni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o ¢innostech zpracovani - dokumenty - UCETNICTVI

Nazev dokumentu

Ucetnictvi

Popis dokumentu a ucel dokumentu

doslé faktury, vydané faktury,
pokladni doklady, bankovni vypisy
pro vedeni Ucetnictvi

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zakladni

jméno, prijmeni, adresa, I¢,Dic,
telefon, email

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat Udaje na zédkladé pravniho

563/1991 Sb. Zakon o ucetnictvi

naroku 253/2004 Sb. Zakon o DPH
Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle 10 let
pravniho naroku
Evidence udajl nad pravni rdmec ne
Bude vyZzadovan souhlas fyzické osoby (A/N) ne

Pohyb dokumentu v rdmci spole¢nosti

financni ucetni, reditelka organizace

Predavani jinym zpracovatellim

ne

Pfeddavani jinym prijemcim

Finan¢ni urad

Preddvani osobnich udajl do jinych zemi

ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka
verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
slozkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobdam, vnéjsi

pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znaku
pismena i ¢isla, heslo na spofic¢

obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipozarni hlasic

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim
udajim

financni Ucetni, reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v nocnich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
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kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skarta¢niho rfadu
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika

Urovef rizika

Davod rizika

DuleZitost udajl

2

nizké riziko, nejednd se o
citlivé udaje

Ztradta dokumentu 2 nizké riziko, nejedna se o
citlivé udaje
Zranitelnost 2 zalohovani na externi disk,

vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o Cinnostech zpracovani - dokumenty - MZDY

Nazev dokumentu

Mzdy

Popis dokumentu a ucel dokumentu

mzdové listy, dichodové listy,
prihlasky a odhlasky k socidlnimu
pojisténi, vyplatni pasky
pro vyplaty mezd pracovnikiim

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, bydlisté, jména déti,
jméno manzelky(a)

Osobni Udaje — ostatni

pohlavi, rodinny stav

Osobni udaje — citlivé

rodné cislo, datum narozeni, vzdélani,
zdravotni zpUsobilost, finanéni situace,
exekuce

Povinnost zpracovavat Udaje na zédkladé pravniho

Zakonik prace 262/2006 Sh.

naroku 155/1995 Sb. Zakon o dlchod.po;j.
Povinnost zpracovavat Udaje po dobu podle 30 let
pravniho naroku
Evidence udaji nad pravni rdmec ne
Bude vyZadovan souhlas fyzické osoby (A/N) ne

Pohyb dokumentu v rdmci spole¢nosti

mzdova ucetni, reditelka

Predavani jinym zpracovatellim

ne

Predavani jinym pfijemcim

€SSz, Zdravotni pojistovny

Pfeddvani osobnich udaju do jinych zemi

ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka
verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
sloZzkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobdm, vné;jsi

pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znakd
pismena i ¢isla, heslo na spofic¢

obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipozarni hlasic
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Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim

udajim

mzdova ucetni, reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zdlohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho radku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika

Urovef rizika

Davod rizika

DuleZitost udaj

4

vysoce citliva data s
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

Ztradta dokumentu

vysoce citliva data s
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

Zranitelnost

zalohovani na externi disk,
vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.

Napravnd opatfeni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o cinnostech zpracovani - dokumenty -

PERSONALISTIKA

Nazev dokumentu

Personalistika (vedeni lidi)

Popis dokumentu a ucel dokumentu

pracovni smlouva, platovy vymér,
zadost o zaméstnani, dotaznik,
vysvédceni, vypis z rejtiiku trestl
pro uzavieni pracovné pravniho
vztahu

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zékladni

jméno, prijmeni, bydlisté, osobni Cislo,

Osobni udaje — ostatni

pohlavi, rodinny stav

Osobni udaje — citlivé

rodné cislo, datum narozeni, vzdélani,
zdravotni zpUsobilost

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho

Zakonik prace 262/2006 Sb.

naroku 155/1995 Sh. Zakon o dlichodovém
pojisténi
Povinnost zpracovdvat Udaje po dobu podle 30 let
pravniho naroku
Evidence udajd nad pravni ramec ne
Bude vyZadovan souhlas fyzické osoby (A/N) ne

Pohyb dokumentu v rdmci spoleénosti

mzdova ucetni, feditelka

Preddvani jinym zpracovatelim ne
Pfeddavani jinym prijemcim ne
Pfeddvani osobnich udaju do jinych zemi ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka
verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
slozkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobam, vnéjsi

pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znak
pismena i ¢isla, heslo na spofic

obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipozarni hlasic
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Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim
udajim

mzdova ucetni, reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zdlohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho radku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika Uroven rizika

Davod rizika

DuleZitost udaj 4

vysoce citliva data s
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

Ztradta dokumentu 2

zalohovani na externi disk,
vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Zranitelnost pA

zalohovani na externi disk,
vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.

Napravnd opatfeni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o c¢innostech zpracovani - dokumenty —

SOCIALNIi -VYJEDNAVANI KONTRAKTU A RIZENI SLUZEB

Nazev dokumentu

Socidlni - vyjednani kontraktu a fizeni
sluZzeb

Popis dokumentu a ucel dokumentu

prvokontakt, evidence Zadatel(,
Iékarska zprdva, socialni Setreni,
individualni pldnovani, pfrijeti klienta,
klient v socidlni dokumentaci, klient ve
zdravotni dokumentaci, klient v
pocitacové dokumentaci, Umrti
klienta, prikaz totoznosti, prikaz
pojisténce
na zajisténi sluzeb organizace pro
klienty

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, bydlisté

Osobni Udaje — ostatni

jména rodinnych pfislusnikd, telefon a
email rodinnych pfislusnikd

Osobni udaje — citlivé

rodné cislo, datum narozeni

Povinnost zpracovavat Udaje na zédkladé pravniho

naroku

Zakon o socidlnich sluzbach
108/2006, Vyhlaska 505/2006,Zakon
CNR o organizaci a provadéni
soc.zabezpeceni 582/1991

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle

pravniho naroku

Po dobu platnosti Smlouvy s klientem
a po skonceni 5 let

Evidence udajd nad pravni ramec

fotografie klientl pro potreby
prezentace

Bude vyzadovan souhlas fyzické osoby (A/N)

Ano

Pohyb dokumentu v rdmci spolecnosti

socidlni pracovnici, reditelka
spolecnosti

Predavani jinym zpracovatelim

Ne

Predavani jinym prijemcim

Zdravotni pojistovny, Méstsky Gfad,

Preddvani osobnich udaju do jinych zemi

Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka

verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
slozkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
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Vv

pouze odpovédnym osobdm, vnéjsi
pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znakd
pismena i ¢isla, heslo na spofic
obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuzZiti — listinna verze

uzamykatelnd kanceldr, uzamcena
skfin, protipozarni hlasic¢

Pracovni pozice s prdvem pfistupu k osobnim
udajlm

socalni pracovnici, reditelka
spolecnosti

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovdna na externi disk
NAS technologie kazdy den v nocnich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zéloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho fadku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

DUvod rizika

stfedné vysoké riziko v
citlivosti dat s moZnym
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

stfedné vysoké riziko v
citlivosti dat s moZznym
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zZcizeni, zneuziti

Typ rizika Urover rizika
Dulezitost udaju 3
Ztrata dokumentu 3
Zranitelnost 2

zalohovani na externi disk,
vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Str. 52




Cim vyssi riziko, tim vy$si zndmka. Cim rozsdhlej§i dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni
udaje obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatfeni pro snizeni rizik

Pozndmka
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Zaznam o cinnostech zpracovani - dokumenty -

STRAVOVANI

Nazev dokumentu

Stravovani

Popis dokumentu a ucel dokumentu

na zajisténi stravovaciho provozu pro
klienty domova

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, osobni ¢islo

Osobni udaje — ostatni

Ne

Osobni udaje — citlivé

Ne

Povinnost zpracovavat udaje na zédkladé pravniho

na zakladé uzavreni a plnéni smlouvy,

naroku 563/1991 Sb. Zékon o ucetnictvi
Povinnost zpracovdvat Udaje po dobu podle 10 let
pravniho naroku
Evidence udajl nad pravni rdmec Ne
Bude vyZzadovan souhlas fyzické osoby (A/N) Ne

Pohyb dokumentu v rdmci spole¢nosti

hospodarka, reditelka

Pfeddvani jinym zpracovatelim Ne
Pfeddavani jinym prijemcim Ne
Pfeddvani osobnich udaju do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka
verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
slozkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobam, vnéjsi

pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znak
pismena i ¢isla, heslo na spofic¢

obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipozarni hlasic

Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim
udajim

hospodarka, reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v nocnich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
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kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho radku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika

Urovef rizika

Davod rizika

DuleZitost udajl

2

nizké riziko, nejednd se o
citlivé udaje

Ztradta dokumentu 2 nizké riziko, nejedna se o
citlivé udaje
Zranitelnost 2 zalohovani na externi disk,

vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o cinnostech zpracovani - dokumenty — EVIDENCE

PRACOVNICH POMUCEK

Nazev dokumentu

Evidence pracovnich pomicek

Popis dokumentu a ucel dokumentu

karta pracovnika s narokem na
pracovni pomucky
pro evidenci vydanych pracovnich
pomtcek dle pracovniki

Elektronicka/Listinna/Obé verze

o

Osobni udaje — zakladni

jméno, pfijmeni, osobni ¢islo

pracovnika
Osobni udaje — ostatni Nejsou
Osobni udaje — citlivé Nejsou

Povinnost zpracovavat Udaje na zédkladé pravniho
naroku

Zakonik prace 262/2006 Sb.

Povinnost zpracovdvat Udaje po dobu podle 10 let
pravniho naroku
Evidence udajd nad pravni ramec Ne
Bude vyZadovan souhlas fyzické osoby (A/N) Ne

Pohyb dokumentu v rdmci spoleénosti

feditelka, hospodarka

Preddvani jinym zpracovatelim Ne
Preddavani jinym prijemcim Ne
Predavani osobnich udajli do jinych zemi Ne

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — elektronicka
verze

osobni Udaje uloZeny v osobnich
slozkach na datovém serveru
spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobam, vnéjsi

pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znak
pismena i ¢isla, heslo na spofic¢

obrazovky

ZpUsob zabezpeceni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipoZarni hlasic¢
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Pracovni pozice s pravem pfistupu k osobnim

udajim

hospodarka, reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovana na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mési¢né je provadéna
kontrola provadénych zdloh spravcem
IT, zdlohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho naroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou preddny do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho radku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Urovef rizika

Davod rizika

Typ rizika

DuleZitost udajl 2 nizké riziko, nejednd se o
citlivé udaje

Ztradta dokumentu 2 nizké riziko, nejednd se o
citlivé udaje

Zranitelnost 2 zalohovani na externi disk,

vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, &im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.

Napravna opatieni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o ¢innostech zpracovani - dokumenty — ZDRAVOTNI
DOKUMENTACE

Nazev dokumentu Zdravotni dokumentace
Popis dokumentu a ucel dokumentu jméno, pfijmeni, diagnoza, vysledky
vysetteni, rodné Cislo, zdravotni
pojistovna

pro zajisténi zdravotnich sluzeb
klientdm domova

Elektronicka/Listinna/Obé verze o
Osobni udaje — zékladni Iméno, pfijmeni, datum narozeni,
bydlisté
Osobni udaje — ostatni Ne
Osobni udaje — citlivé Rodné Cislo, dalsi zdravotni Udaje,

zdravotni pojistovna

Povinnost zpracovavat Udaje na zakladé pravniho Zakon o zdravotnich sluzbach
naroku 372/2011, Vyhlaska o zdravotnické
dokumentaci 98/2012

Povinnost zpracovavat udaje po dobu podle 10 let
pravniho naroku
Evidence udajd nad pravni ramec nahlizeni do zdravotni dokumentace,

poskytovani informaci o zdravotnim
stavu rodiné, uschova zdravotni karty

Bude vyZadovan souhlas fyzické osoby (A/N) Ne
Pohyb dokumentu v rdmci spoleénosti zdravotni sestry, vrchni sestra
Preddvani jinym zpracovatelim lékaF
Predavani jinym prijemcim Ne
Predavani osobnich udaji do jinych zemi Ne
ZpUsob zabezpeceni proti zneuzZiti — elektronicka osobni Udaje uloZeny v osobnich
verze slozkach na datovém serveru

spolecnosti, pfistup na server zajistén
pouze odpovédnym osobam, vnéjsi
pfistup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimalné 6 znakd
pismena i ¢isla, heslo na spofic
obrazovky
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ZpUsob zabezpedeni proti zneuziti — listinna verze

uzamykatelna kancelar, uzamcena
sk¥in, protipoZarni hlasic

Pracovni pozice s prdvem pfistupu k osobnim
udajlm

vrchni sestra, zdravotni sestry,
reditelka

ZpUsob archivace — elektronicka verze

data jsou zalohovdna na externi disk
NAS technologie kazdy den v no¢nich
hodinach, 1x mésicné je provadéna
kontrola provadénych zaloh spravcem
IT, zalohy jsou po 1 mésici mazany, po
dobé pravniho ndroku jsou data v
systému anonymizovana

ZpUsob archivace — listinna verze

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovné),
dokumenty po dobé pravniho naroku
jsou predany do Statniho archivu
Nachod, skartace se provadi na
Spisového a skartacniho fadku
Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika Urover rizika

DUvod rizika

Dulezitost udaju 4

vysoce citliva data s
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

Ztrata dokumentu 4

vysoce citliva data s
negativnim dopadem na
fyzickou osobu v pfipade jejich
zcizeni, zneuziti

Zranitelnost 2

zalohovani na externi disk,
vyhrazeny datovy server s
pfistupem pouze opravnénych
osob

Cim vyssi riziko, tim vyssi zndmka. Cim rozsdhlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty, ¢im vice citlivé osobni

udaje obsahuje, tim vyssi zndmka.
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Napravna opatfeni pro snizeni rizik

Poznamka
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Zaznam o ¢innostech zpracovani — dokumenty — Evidence oznamovatelu

(Whistleblowing)

Nézev dokumentu

Popis dokumentu a ucel dokumentu
Elektronické/Listinna/Ob¢ verze
Osobni udaje — zakladni

Osobni tdaje — ostatni

Osobni udaje - citlivé

Povinnost zpracovavat tidaje na zakladé
pravniho naroku

Povinnost zpracovavat idaje po dobu podle
pravniho naroku

Evidence tdajti nad pravni ramec

Bude vyzadovan pro zpracovani souhlas fyzické
osoby (A/N)

Pohyb dokumentu v ramci spole¢nosti
Predavani udajt jinym zpracovatelim
Predavani tidajl jinym piijemciim
Predavani osobnich udaji do jinych zemi

Zpisob zabezpeceni proti zneuziti —
elektronicka verze

Zpisob zabezpeceni proti zneuziti — listinna
verze

Pracovni pozice s pravem pristupu k osobnim
udajum

Zpisob archivace — elektronicka verze

Zpisob archivace — listinna verze

Evidence oznameni od oznamovatelu

Agenda Whistleblowing

Obé verze

Jméno, piijmeni, podpis, kontaktni adresa

Ne

Datum narozeni

Smérnice Evropského Parlamentu a Rady (EU)
2019/1937

5 let

Ne

Ne

Povérena osoba

Ne

Ne

Ne

osobni udaje ulozeny v osobnich slozkach
na datovém serveru organizace, pristup na
server zajiStén pouze odpoveédnym osobam,
vnéj$i pristup chranén sluzbou Firewall,
heslo do PC minimaln€ 6 znakd pismena i
¢isla, heslo na spofi¢ obrazovky

uzamykatelna kancelar, uzamcena skiin,
protipoZarni hlasi¢

Povérena osoba

data jsou zalohovana na externi disk NAS
technologie kazdy den v no¢nich hodinach,
1x mési¢né je provadeéna kontrola
provadénych zaloh spravcem IT, zalohy
jsou po 1 mésici mazany, po dob€ pravniho
naroku jsou data v systému anonymizovana

archivni dokumenty uzamceny v
samostatném archivu (spisovng),
dokumenty po dob¢ pravniho naroku jsou
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piedany do Statniho archivu Nachod,
skartace se provadi na Spisového a
skartacniho fadu Sd/16/2008

Stanoveni rizik

Typ rizika Uroveii rizika Diivod rizika
DiileZitost udajti 5 Dokumenty obsahuji tdaje s vysokou mirou citlivosti pro
fyzickou osobu
Ztrata dokumentu 2 Dokumenty jsou dostate¢né zabezpeeny
Zranitelnost 2 Dokumenty jsou dostateéné zabezpedeny

Cim vys$si riziko, tim vyssi znamka. Cim rozsahlejsi dokument (soubor) s osobnimi daty a ¢im vice citlivé
osobni udaje obsahuje, tim vyssi znamka.

Napravna opatfeni pro sniZeni rizik

Poznamka
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