Smeérnice pro realizaci usneseni rady EU k zajiSténi ochrany osobnich uidaji
GDPR.

Vnitfni pravidla pro ochranu osobnich adaju

Obchodni nazev: Cirkevni domov mladeZe Svaté rodiny a Skolni jidelna s.r.0.

Sidlo: Grohova 107/10, 602 00 Brno

ICO: 276 80 720

DIC: CZ27680720

STATUTARNI ZASTUPCE: RNDr. Ing. Marie Zezulkova

OSOBA ZODPOVEDNA ZA OCHRANU OSOBNICH UDAJU: Ing. Bretislav Svoboda

Uvodni ustanoveni

Tento predpis stanovi vnitini pravidla pro technicka a organizacni opatfeni k nakladani s osobnimi
udaji déti / Zaka / studentti (déle v textu jen zaki), zameéstnanct a tfetich osob v nadepsané
organizaci, aby byla v souladu s platnou legislativou a aby bylo v maximalni moZné mire
(primérené ucelu zpracovani, riziku incidentti, predmétu ¢innosti organizace a jejim ekonomickym
moZnostem) zabranéno uniku, ztraté nebo zneuziti osobnich tdaju.

V organizaci dochézi ke zpracovavani niZe uvedenych zakladnich osobnich udajt:

¢ individudalni fotografie (podobizny) zaméstnancd, studentek,

e jména a prijmeni,

e datum narozeni

e rodné Cislo

e adresa trvalého pobytu

e statni prisluSnost

e misto narozeni

e (islo a platnost obcanského prtikazu

¢ rodinny stav

¢ nejvyssi ukoncené vzdélani

¢ telefonni Cislo

e C(islo bankovniho tc¢tu

e zdravotni pojiStovna

e dokumentace z pracovné - lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zptisobilosti
zaméstnanct k vykonavané praci

¢ informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazeci o zaméstnani

e o0sobni Cislo

e odbératelem uvedena adresa

e ICO, DIC

e jméno a prijmeni, titul zakonného zastupce 1

e adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1

e telefonni ¢islo zdkonného zastupce 1

e e-mailova adresa zakonného zastupce 1



¢ jméno a prijmeni, titul zakonného zastupce 2
¢ adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2
e telefonni Cislo zakonného zastupce 2

¢ e-mailova adresa zakonného zastupce 2

¢ evidencni Cislo stravnika

e odbératelem uvedeny obchodni nazev

e prijemcem / odesilatelem uvedeny obchodni nazev
¢ dodavatelem uvedena adresa

¢ dodavatelem uvedeny obchodni nazev

e sidlo

e pracoviSté v ramci organizace

e pracovni zarazeni v ramci organizace

V organizaci dochazi ke zpracovavani nize uvedenych zvlastnich (citlivych)
osobnich udaji:

¢ informace o zvlaStnim stravovacim rezimu
e alergie
¢ informace o tirazech ubytovanych studentek
e datum a Cas urazu
e misto drazu
e vykonavana cinnost pri vzniku urazu
e zranéna Cast téla
e popis trazového déje
e pricina drazu
¢ informace o pracovnich trazech zaméstnancii
e datum a Cas urazu
e misto drazu
e vykonavana Cinnost pri vzniku urazu
e zranéna Cast téla
e popis trazového déje
e Dpricina drazu
e zdravotni omezeni s ohledem na typ vykonavané ¢innosti
e zdravotni omezeni ostatni

V organizaci dochazi ke zpracovavani osobnich udajii v nize uvedenych
agendach:

e Osobni spisy ubytovanych Domovni kniha_matrika, Denik vychovné skupiny
e Personalistika a podklady pro mzdy

e Mzdy

e Evidence dochazky

e Ucetni doklady obsahujici osobni tidaje

e Provoz portalu Strava.cz

e Evidence pracovnich tirazli zaméstnanct



e Systém pro evidenci stravniki

e Kniha hostti

e Evidence dodavateli

¢ Evidence odeslané papirové posty
e Evidence Zadosti subjektu uidajt

e BOZPaPO

Aspekty zpracovani osobnich tidaji v organizaci s ohledem na minimalizaci zdsahu do soukromi
fyzickych osob:

e data jsou zpracovavana jen k ucelové vymezenym diivodiim a organiza¢nimi a technickymi
prostfedky je zamezeno jejich pouziti k jinym tceltim

e jsou zpracovavany jen osobni udaje priméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah
ve vztahu k icelu zpracovani

e jsou zpracovavany jen osobni udaje presné z hlediska ucelu zpracovani a je zajiSténa jejich
aktualizace

e osobni tdaje jsou uchovavany pouze po nezbytnou dobu s ohledem na dcel zpracovani

¢ osobni udaje jsou zpracovavany transparentné a je zabezpecena informacni povinnost
a dodrZovani prav subjektt tidajt

V organizaci jsou osobni tdaje zpracovavany vyhradné na zakladé platné legislativy nebo
na zakladé souhlasu subjektii tidajii. Formy divodi zpracovani osobnich udajt jsou:

e pravni povinnost

¢ plnéni smlouvy

e opravnény zajem spravce

e souhlas fyzické osoby (subjektu tidaji), resp. jejiho zakonného zastupce

Formy uchovavani osobnich udaji jsou:

o fyzické listinné dokumenty - osobni spis zaméstnance
- mzdové listy
- pracovni smlouvy
- mzdové vymeéry

e elektronicka data v systémech

Zajisténi ochrany osobnich udajt ve formé fyzickych listinnych dokumentt:

e mechanické zabezpeceni prostoru uloZeni (mechanické zamky a obdobna technicka opatfeni
tykajici se mistnosti a konkrétnich mist uloZeni dokumentti)
e skartace listin, jejichZ lhiita povinného uloZeni skoncila

Zajisténi ochrany osobnich tdajt ve formé elektronickych dat:

e umisténi
e lokalni pocitac
¢ diferencovany pristup pomoci pristupovych prav
e zalohovani dat
e pripadna obnova dat pri jejich ztraté nebo poSkozeni



e vymaz dat, pro jejich dalsi zpracovani jiZ neni divod
Organizace piisobi v roli:

e Spravce osobnich udaji
e Zpracovatele osobnich tidaji
e Pfijemce osobnich udajt

Osobni udaje jsou v organizaci zpracovavany vyhradné opravnénymi osobami (vlastnimi
zaméstnanci) nebo opravnénymi subjekty (externi zpracovatelé osobnich tdaji). U vlastnich
zaméstnancl je ochrana osobnich tidaji zajiSténa vnitinimi predpisy organizace a také pisemnym
zavazkem povinné mlcenlivosti zaméstnancti. U externich zpracovateli osobnich tidaji je ochrana
osobnich tidaji zajisténa zodpovédnym vybérem téchto subjektt (subjekty ,,GDPR compliant®)

a pisemnym zavazkem zpracovatele k ochrané zpracovavanych osobnich tidaji ve smlouvé

o poskytovani takovych sluzeb. Ochrana osobnich tidajt u jejich pfijemci je dana vétSinou pravni
povinnosti, pfipadné zajiSténa odpovidajici smlouvou.

Pred zahajenim kazdého nového zpracovani osobnich tidaji provadi organizace vzdy zékladni
analyzu rizik zpracovani téchto uidajt s ohledem na prava subjektt udajti a posuzuje, zda stavajici
zavedena pravidla ochrany osobnich tidaji v organizaci jsou dostatecna k eliminaci hrozicich rizik
a nové zpracovani osobnich udajt zahdji jen v pfipadé, Ze nastavena pravidla vyhovuji.

Pokud organizace zjisti, Ze aktudlné nastavena pravidla nestaci, provede podrobnéjsi analyzu
a rozSiii organizacni a technicka opatteni tak, aby zabezpeceni bylo adekvatni pravdépodobnym
riziktim, a teprve pak nové zpracovani osobnich tidaji zahaji.

Pokud organizace na zakladé provedené podrobnéjsi analyzy a posouzeni provedenych opatieni
zjisti, Ze ani pfi vynaloZeni odpovidajiciho rozsiteného tsili nemiiZe riziko neopravnéného nebo
protipravniho pfistupu vyloucit (vysoké rezidualni riziko), bude konzultovat vhodny zptisob
zabezpeceni a ochrany s Utadem na ochranu osobnich tidajti (dale v textu jen UOOU) = tzv.
predchozi konzultace. Teprve po zavedeni dozorovym uradem doporucenych opatieni zahaji
zpracovani osobnich tdaji.

Jako vefejny subjekt zavedla organizace funkci povérence pro ochranu osobnich tdajii:

e Cinnost povérence pro ochranu osobnich tdajt je vykonavana prostrednictvim vlastniho
pracovnika

Povérenec pro ochranu osobnich 1dajt je konkrétné identifikovan v priloze, jejiz soucasti
je i prisluSny pracovné - pravni dokument
Povérenec pro ochranu osobnich udaji ma tyto zakladni povinnosti:

e poradenska a informacni ¢innost
e monitoring dodrzovani ochrany osobnich tdajt
e ohlasovani incident dozorovému uradu (UOOU), pfipadné i subjektim tidaji

Predavani osobnich udajt tfetim stranam se realizuje:
e vyhradné v tuzemsku

OhlaSovani ptipadt incidentti zabezpeceni osobnich tdajt:



e incidenty zabezpeceni osobnich tidajti hlasi spravce dozorovému tradu (UOOU) bez
zbyte¢ného odkladu (pokud moZno nejpozdéji do 72 hodin od okamzZiku, kdy se o udalosti
dozvédél), ledaZe je nepravdépodobné, Ze by toto poruSeni mélo za nasledek riziko
pro prava a svobody fyzickych osob

e jakmile zpracovatel zjisti poruSeni zabezpeceni osobnich udajt, ohlasi je bez zbytec¢ného
odkladu spravci

e ohlaSeni incidentu dozorovému uradu musi obsahovat:

e popis povahy daného pfipadu poruseni zabezpeceni osobnich udajt vcetné, pokud
je to mozné, kategorii a priblizného poctu dotCenych subjektti idajt a kategorii
a priblizného mnozstvi dotcenych zaznami osobnich tidaja

e jméno a kontaktni tidaje povérence pro ochranu osobnich tidajt nebo jiného
kontaktniho mista, které mtize poskytnout blizsi informace

e popis pravdépodobnych diisledkii poruSeni zabezpeceni osobnich udajt

e popis opatteni, ktera spravce prijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vyfteSit dané porusSeni
zabezpeceni osobnich udaju, vCetné pripadnych opatfeni ke zmirnéni moznych
nepfiznivych dopadi

e spravce dokumentuje veskeré pripady poruseni zabezpeceni osobnich tdaji, pricemz uvede
skutecnosti, které se tykaji daného poruSeni, jeho ti¢inky a pfijatd napravna opatfeni

e pokud je pravdépodobné, Ze urcity pripad poruSeni zabezpeceni osobnich udaji bude mit
za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, oznami spravce toto
poruseni bez zbytecného odkladu i subjektu/subjektiim tdajt

Obecné pokyny tykajici se vSech agend

Postup pro poskytovani informaci o zpracovani osobnich tdaji subjekttim tidaji v ramci informacni
povinnosti spravce (pokyny subjektiim udaju, které se tykaji poskytovani informaci o zpracovani
osobnich tidajd, jsou organizaci zvefejiiovany a v pripadé potieby aktualizovany prostfednictvim
vlastnich webovych stranek nebo prostfednictvim vyvésni desky v objektu sidla organizace,
pripadné prostfednictvim obojiho).

e Druhy podani
e ZA&dost o informace o zpracovéavani osobnich tidajti
e Zadost o opravu zpracovavanych osobnich tidaji
e ZA&dost o vymaz zpracovavanych osobnich tidaji
e ZA&dost o predani zpracovavanych osobnich tidaji tfeti strané
e Namitka proti zpracovavani osobnich udajt
e Mozné zptisoby zZadosti
e forma (osobni, pisemnd, elektronicka)
e adresa pro doruceni
e pro osobni podani: Cirkevni domov mladeZe Svaté Rodiny a Skolni jidelny
S.I.O.
e Grohova 107/10, 602 00 Brno, Ing. Bretislav Svoboda
e pro pisemné podéni: Cirkevni domov mladezZe Svaté Rodiny a Skolni jidelny
S.I.0.
e Grohova 107/10, 602 00 Brno, Ing. Bretislav Svoboda
e pro elektronické podani dumusvr@raz-dva.cz



e protoZe jde o osobni tidaje, je nutné vidy ovéfit totoZnost Zadatele

pri pisemném podani doruc¢eném posStou musi byt podpis Zadatele na Zadosti tifedné
ovéren

pfi osobnim podani se musi Zadatel legitimovat platnym obcanskym prikazem (u
cizinct platnym pasem nebo obdobnym pritkazem)

pri elektronickém podani musi byt dokument podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem nebo musi byt podani provedeno prostrednictvim Datové
schranky Zadatele — opravnéné fyzické osoby

e termin odpovédi

do 1 mésice ode dne podani Zadosti
v pripadé slozitéjsich pripadi je spravce opravnén rozhodnout o prodlouzeni lhity az
na 3 mésice ode dne podani Zadosti. O prodlouzeni lhiity pak informuje Zadatele,

a to do 1 mésice ode dne podani Zadosti

e v pripadé nedtivodnych, nepfiméfenych nebo Sikandznich podani lze

poskytnuti informaci zpoplatnit
odmitnout podani vyhoveét

Zaznamy o ¢innostech zpracovavani - podrobny popis jednotlivych agend a pro nakladani
s osobnimi udaji v nich zpracovavanymi

ProtoZe ma spolecnost pocet zaméstnancti nizsi nez 250, nemusela by podle platné legislativy vést
zaznamy o Cinnostech zpracovani, avSak s ohledem na skutecnost, Ze vSechny osobni udaje

ve svych agendach zpracovava systematicky, a nikoli jen prileZitostn€, zaznamy o ¢innostech
zpracovani vede a jsou popsany u jednotlivych agend v této kapitole.

Personalistika a podklady pro mzdy

e Agenda (komodita, uloha): personalistika a podklady pro mzdy

¢ Role: spravce

e Kategorie OU: b&zné OU a z citlivych tidajti jen obecny tidaj o kategorii osob se zdravotnim
postiZenim a posudek lékate o schopnosti vykonavat praci na konkrétni pozici, pripadné
o pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich

e Rozsah (vycet) OU: identifikacni tidaje a dalsi OU, které se bezprostiedné vztahuji k vykonu
zaméstnani

jméno a prijmeni, titul, pfip. rodné pfijmeni
datum narozeni

rodné cislo

adresa trvalého pobytu
adresa prechodného pobytu
statni prisluSnost

misto narozeni

Cislo obcanského priikazu
rodinny stav

nejvyssi ukoncené vzdélani
telefonni ¢islo



e (islo bankovniho tctu
e e-mailova adresa
e zdravotni pojiStovna
¢ informace o kategorii osob se zdravotnim postiZenim
e dokumentace z pracovné - lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zptisobilosti
zaméstnanct k vykonavané praci
¢ informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazect o zaméstnani
¢ informace o Clenstvi v odborové organizaci
Piehled dokumentti obsahujicich zpracovavané OU:
e Osobni dotazniky
e Zivotopisy
e Zapoctovy list z predchoziho zaméstnani
e Ostatni personalni dokumentace
Prosttedky zpracovani:
Rucni evidence s predanim zpracovateli : Stredisko sluZeb Skolam, HybeSova ulice
Brno 602 00
Povinna mlcenlivost zaméstnancti:
e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
Dotcené subjekty udaji: zameéstnanci organizace a uchazeci o zaméstnani v organizaci
Zéakonné dtivody zpracovani:
e Pravni povinnost vyplyvajici z pracovné - pravnich vztaht
e Opravnény zajem spravce
e Udéleny souhlas subjektu uidajti u uchazect o zaméstnani
e Forma souhlasu:
e Pisemna
¢ (Odvolatelnost souhlasu
Doba uchovavani: Po dobu vybérového Fizeni a lhtity pro odvolaci fizeni (neda-li uchazec
souhlas se zpracovanim delSim) a po dobu trvani pracovné - pravniho vztahu
Zptisob uchovéavéni dat OU: listinné i elektronické
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti
Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
Zpracovani OU:
e Kde: Uttarna/Ekonomka
e Kdo: Ekonomka
o Jak:
e Zpiisob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjekti tidajti
e Aktualizace: od zaméstnanct pfi jakékoli zméné vztahujici
se k pracovnépravnimu vztahu
e Likvidace (vymaz): u nevybranych uchazeci po skonceni lhiity pro odvolaci
Fizeni, u zameéstnanci po skonceni pracovniho poméru a dobéhnuti ochranné
lhity, u zakonem stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu
e Profilovani: NE

Zabezpeceni a ochrana OU:



e Listinné dokumenty
e Umisténi: Uétarna
e Pristup:Ekonomka
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelné mistnosti
e Uzamykatelné skiiné
e Likvidace — skartace: v souladu se skartacnim a archivacnim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace
e Predavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, Stfedisko sluZeb $koldm
e Spravce agendy: mzdova ucetni Strediska sS, Brno, |www.sssbrno.cz|

Evidence dochazky

e Agenda (komodita, uloha): evidence dochazky
o Ucel zpracovani: systém pro plnéni zakonné povinnosti evidovat dochazku do zaméstnani
u zaméstnancu a evidence pritomnosti u Zaka
e Role: spravce
¢ Kategorie OU: b&7né OU
e Rozsah (vycet) OU v ramci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
e Vykazy prace
e Prostfedky zpracovani: Kniha dochazky
e Dotcené subjekty tidajti: zaméstnanci
e Zakonné dvody zpracovani
e Pravni povinnost
e Opravnény zajem organizace
e Doba uchovavani: dle platné legislativy u zaméstnanct a po dobu dochazky zaki
e Zpusob uchovavani dat OU: listinné
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko tiniku dat ani zneuZiti
e Potieba povéfence pro ochranu OU: ANO
e Zpracovani OU: Ru¢né, Ekonomka
e Zplisob ziskani OU: ze mzdové i¢tarny u zaméstnanci
e Likvidace (vymaz): po ukonceni pracovné pravniho vztahu zameéstnance ¢i dochazky
Zaka
e Profilovani: NE
¢ Zabezpeceni a ochrana OU:
e Listinné dokumenty:
e Umisténi:U¢tarna/Ekonomka
e Pristup: Ekonomka
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelné mistnosti
e Uzamykatelné skiiné



e Likvidace — skartace: dle platné legislativy a dle skartacniho a archivacniho
fadu organizace

Ucetni doklady obsahujici osobni tidaje

e Agenda (komodita, tiloha): U¢etni doklady obsahujici osobni tidaje
e Ucel zpracovani: platné ticetni a dafiové (DPH, DPFO, DPPO aj.) zakony ukladaji evidovat
OU jak ve vztahu k vlastnim zamé&stnanctim, tak i k obchodnim partneréim — fyzickym
osobam
e Role: spravce
e Kategorie OU: b&zné OU
e Rozsah (vycet) OU v ramci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e odbératelem nebo dodavatelem uvedena adresa
e ICO, DIC
o telefonni Cislo
e Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
e Vystavené a prijaté ucetni a dafiové doklady
e Prostfedky zpracovani:
e Vypocetni technika
e Program Money s3, Solitea
e Povinna ml¢enlivost zaméstnanci, ktefi prichazeji do styku s OU:
e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Smlouva o zpracovani: s externi tiCetni firmou je uzaviena smlouva o zpracovani
e Dotcené subjekty udajti: zaméstnanci spole¢nosti a obchodni partnefi (dodavatelé nebo
odbératelé) — fyzické osoby
e Zakonné diivody zpracovani
e Pravni povinnost
e Opravnény zajem spravce
e Plnéni smlouvy
e Doba uchovavani: po dobu povinné archivace z hlediska platné legislativy (zakon
o0 Ucetnictvi, zdkon o DPH, zdkon o dani z pfijmu aj.)
e Zplisob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti
e Potieba povéfence pro ochranu OU: ANO
e Zpracovéni OU:
Kde: U¢tarna/Ekonomka
Kdo: Ekonomka
e Jak
e Zpiisob ziskani OU: od podnikajici fyzické osoby nebo od zaméstnance

e Aktualizace: na zakladé informace od podnikajici fyzické osoby nebo
od zaméstnance
e Likvidace (vymaz): po skonceni lhiity pro povinnou archivaci
Profilovani: NE



¢ Zabezpeceni a ochrana OU:
e Listinné dokumenty
e Umisténi: Uc¢tarna/Ekonomka
e Pristup: Ekonomka
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelné mistnosti
e Uzamykatelné skiiné
e Likvidace — tictarna archivuje listinné dokumenty po dobu stanovenou
archivac¢nim a skarta¢nim fadem organizace a platnou legislativou
e FElektronicka data
e Umisténi: pocitace opravnénych pracovniki financni ac¢tarny
e Pristup: zabezpeCen pristupovymi pravy s heslem pouze pro opravnéné
pracovniky uctarny,
e Zalohovani: nejpozdéji v tydennich intervalech na zabezpecené disky serverti
v ramci pocitaCové sité uvnitf organizace
e Sifrované uloZeni: NE
e Vymaz: po skonceni lhiity pro povinnou archivaci
e Piedavani OU opravnénym subjekttim
e v tuzemsku
e dochazi k predavani v pripadé kontroly
e piijemci OU: vétsinou finan¢ni tifady, ale i jiné statni instituce
e divod predavani: zdkonna povinnost
e zpisob: listinné nebo elektronické
e cesty: osobni predani na prislusnych institucich nebo zaslani prostfednictvim
datovych schranek
e zabezpeceni: zabezpeceny kanal datovych schranek
e do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochézi
e Spravce agendy: Smluvni partner pro zpracovani

Provoz portalu Strava.cz

e Agenda (komodita, iloha): provoz internetové aplikace pro objednavani stravy externim
zpracovatelem
¢ Ucel zpracovani: Aplikace slouZi pro objednavani stravy ve $kolni jideln& stravnikiim tohoto
zafizeni po internetu
e Role: spravce
e Potieba smlouvy se zpracovatelem — ANO, mezi spravcem a zpracovatelem je uzaviena
smlouva
e Kategorie OU: b&7né OU
e Rozsah (vycet) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
¢ e-mailova adresa
e evidencni cislo stravnika
e prihlaSovaci jméno a heslo



e ID v Skolnim IS
Prostfedky zpracovani

e Vypocetni technika
e Program VIS Vefejna informacni sluzba spol. s r.0., Plzeni, umoziujici stravnikiim
objednavani po internetu a Skolni jideIné stazZeni idajti o objednané stravé

Povinna ml¢enlivost zaméstnanci, ktefi pfichazeji do styku s OU:
e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je soucasti pracovni smlouvy

Dotcené subjekty udaji: stravnici jidelny — fyzické osoby

Zéakonné dtivody zpracovani
¢ Plnéni smlouvy
e Udéleny souhlas subjektu udajt
e Forma souhlasu

Doba uchovavani: po dobu stravovani a dobu mozZné reklamace

Zptisob uchovéavani dat OU: elektronické

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti

Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO
Zpracovani OU:

e Kde: na internetovém serveru mimo sidlo organizace
e Kdo: Vedouci stravovani, Ekonomka
o Jak:
e Zpitisob ziskani OU: od stravniki $kolni jidelny
e Aktualizace: od stravnikti Skolni jidelny v pripadé zmény a zaslanim
aktualizovanych dat zpracovateli
e Profilovani: NE
¢ Zabezpeceni a ochrana OU:
e Elektronicka data:
e Umisténi: na internetovém serveru mimo sidlo organizace
e Pristup: zabezpeceny pristup pouze pro opravnéné stravniky Skolni jidelny
e Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani u zpracovatele
e Sifrované uloZeni: NE
e Vymaz: na zakladé zaslani informace zpracovateli
e Pfedavani OU opravnénym subjekttim
e v tuzemsku
e dochazi k predavani
e piijemci OU: provozovatel internetového portalu
e dtvod predavani: plnéni smlouvy o poskytnuti sluzby
e zpisob predavani: elektronické
e cesty: po internetu
e zabezpeceni: autentifikované a Sifrované pripojeni
e mimo tuzemsko
e do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochazi k predavani
e Spravce agendy: Vedouci stravovani



Evidence pracovnich tirazii zaméstnancu

Agenda (komodita, uloha): Evidence pracovnich urazi zameéstnanci organizace

Ucel zpracovani: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje tidaje o vzniklych
pracovnich urazech svych zaméstnancti

Role: spravce

Kategorie OU: b&Zné OU i citlivé OU

Rozsah (vycet) OU: identifikacni tidaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji
k pracovnimu drazu zaméstnance

e jméno a prijmeni, titul

e datum narozeni

e datum a Cas trazu

e misto Urazu

¢ vykonavana ¢innost pfi vzniku drazu
e zranéna Cast téla

e popis trazového déje

e pricina drazu

Prehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
e Kniha tirazt
e Zaznam o Urazu

Prostfedky zpracovani
e Manualné do knihy urazt

Povinna mlcenlivost zaméstnancu

e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je souCasti pracovni smlouvy

Dotcené subjekty tidajii: zaméstnanci organizace

Zéakonné divody zpracovani
e Pravni povinnost

Doba uchovavani: dle zakonnych natrizeni

Zptsob uchovavani dat OU: listinné
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU
e Kde: Kancelar vedouci stravovani, popr. feditelna
e Kdo: Vedouci stravovani, feditelka organizace
o Jak:
e Zpiisob ziskani OU: od zranéné fyzické osoby, pripadné od svédki tirazu
e Aktualizace: nedochazi k aktualizaci
e Likvidace (vymaz): po probéhnuti doby zakonné archivace
e Profilovani: NE
e Zabezpeceni a ochrana OU
e Listinné dokumenty
e Umisténi: Reditelna |kancelarf feditelky organizace



e Pristup: Reditelka organizace
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelné mistnosti
e Uzamykatelna skiin
e Likvidace — skartace: v souladu se skartacnim a archivacnim radem
organizace a v souladu s platnou legislativou

e Piedavani OU opravnénym subjektiim:

e k predavéani OU v tuzemsku dochézi

e prijemci OU: dotcené organy statni spravy (OIBP, zdravotni pojistovny
apod.)

e dtivod predavani: zdkonna povinnost

e zplisob predavani: listinné

e cesty: doporucenym dopisem nebo prostfednictvim datovych schranek

e zabezpeceni: poStovni preprava nebo zabezpeceny kandl datovych schranek

e k predavani mimo EU a EHP ani do 3. zemi nedochazi

e Spravce agendy: Reditelka organizace

Systém pro evidenci stravniku

Agenda (komodita, tiloha): evidence stravniki

Ucel zpracovani: Vedeni evidence osob, které se v organizaci stravuji, a s tim spojené
sledovani uhrad stravného, objednavek a odhlasovani jidel

Role: spravce

Kategorie OU: b&7né OU

Rozsah (vycet) OU: identifika¢ni idaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji
k zajiSténi stravovani

jméno a prijmeni, titul, prip. rodné pfijmeni
datum narozeni

adresa trvalého pobytu

jméno a prijmeni, titul zakonného zastupce 1
adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1
telefonni ¢islo zakonného zastupce 1
e-mailova adresa zakonného zastupce 1
jméno a prijmenti, titul zakonného zastupce 2
adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2
telefonni ¢islo zdkonného zastupce 2
e-mailova adresa zakonného zastupce 2
informace o zvlastnim stravovacim rezimu
Cislo bankovniho tctu

e Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:

Karta stravnika

Prehled Cerpani stravy

Prehled financ¢ni bilance stravnika
Ostatni agendy stravného



Prostfedky zpracovani
e Vypocetni technika: lokalni pocita¢ vedouci jidelny, stravné od dodavatele
e Program VIS Vefejna informacni sluzba, spol. s r.o.
Povinna mlcenlivost zaméstnanct
e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
Dotcené subjekty tidajii: Zaci, zaméstnanci a tfeti osoby vyuZivajici stravovaci sluzby
organizace
Zéakonné diivody zpracovani
e Pravni povinnost vyplyvajici ze zakonnych nafizeni
e Opravnény zajem spravce
Doba uchovavani: po dobu vyuZivani stravovacich sluzeb
Zptisob uchovavéani OU: listinné i elektronické
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti
Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO
Zpracovani OU
e Kde: Kancelar vedouci stravovani a pokladna, Ekonomka organizace
e Jak:
e Zpiisob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjekti tidaji
e Aktualizace: od subjektu OU pfi jakékoli zméné vztahujici se k cerpani
stravovacich sluzeb
e Likvidace (vymaz): po ukonceni Cerpani stravovacich sluzeb, u zZakt obvykle
po ukonceni dochazky do organizace
e Profilovani: NE
Zabezpeceni a ochrana OU
e Listinné dokumenty
e Umisténi: Vedouci stravovani
e Pristup: pouze pro Vedouci stravovani
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelna mistnost
e Uzamykatelna skiin
e Likvidace — skartace: v souladu se skartacnim a archivacnim radem
organizace a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy
organizace
e Elektronicka data
e Umisténi: lokalni pocitac¢ vedouci jidelny a stravenkarky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zalohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené média
a v ramci pocitacové sité uvnitf organizace
e Sifrované uloZeni: NE
e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentt, u elektronickych dat u vedouci
jidelny v okamZiku ukonceni Cerpani stravovacich sluzeb

e Piedavani OU opravnénym subjekttim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi

nedochazi k predavani



e Spravce agendy: Vedouci stravovani
Evidence dodavateli

e Agenda (komodita, uloha): Evidence osob, které zastupuji dodavatele organizace
e Ucel zpracovani: Organizace v souladu se svymi opravnénymi zajmy vede evidenci
fyzickych osob, které jménem dodavatele obvykle vedou obchodni jednani s organizaci
¢ Role: spravce
e Kategorie OU: bé7zné OU
e Rozsah (vycet) OU: identifikacni tidaje
e jméno a prijmeni, titul
e dodavatelem uvedena adresa
e dodavatelem uvedeny obchodni nazev
e ICO, DIC
¢ telefonni Cislo
e e-mailova adresa
e (islo bankovniho tuctu
e Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
e Evidence dodavateli
e Prostfedky zpracovani
e Vypocetni technika: uctarna
e Program Money S3
e Povinna mlcenlivost zaméstnancti
e Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udajti: vlastni zaméstnanci spolec¢nosti a dalsi osoby
e Zakonné dtivody zpracovani
e Opravnény zajem spravce
e Udéleny souhlas subjektu udajt
e Forma souhlasu
e Pisemna
e FElektronicka
¢ (QOdvolatelnost souhlasu

e Doba uchovavani: po dobu trvani smluvniho vztahu s dodavatelem nebo do odvolani
souhlasu

e Zptisob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti
e Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
e Zpracovani OU
e Kde: Uttarna
e Kdo: Ekonomka
o Jak:
e Zpiisob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjekti tidaji
e Aktualizace: od subjektu tidaji pri jakékoli zméné vztahujici se k predmétu
agendy, nejcastéji zména kontaktnich tdaji



Likvidace (vymaz): po ukonceni obchodniho vztahu s dodavatelem

e Profilovani: NE

e Zabezpeceni a ochrana OU

e Listinné dokumenty

Umisténi: Uctarna
Pristup: Ekonomka
Formy zabezpeceni:

e Uzamykatelné mistnosti

e Uzamykatelné zasuvky
Likvidace — skartace: v souladu se skartacnim a archivacnim radem
organizace a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy
organizace

o FElektronicka data

Umisténi: lokalni po¢ita¢ U¢tarna

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Zalohovani: nejpozdéji v ptilrocnim intervalu na opticka média

Sifrované uloZeni: NE

Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentti v souladu se skartacnim fadem
organizace

e Piedavani OU opravnénym subjektiim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani

e Spravce agendy: Ekonomka

Zavérecna ustanoveni
Tento predpis bude priibéZné revidovan, dopliiovan a aktualizovan na zakladé novych skute¢nosti
a novych pouzivanych technologii pro zpracovavani osobnich udaja.

Tento vnitini predpis byl schvalen statutarnim zastupcem organizace
a nadrizenym organem organizace. Nabyva tcinnosti dne 25.05.2018

V Brné, dne 25.05.2018



