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SMERNICE
pro nakladani s osobnimi adaji

Smérnice je vydana pro neziskovou organizaci Sluni¢ko — Centrum pro rodinu, z.s., Pardubice.

1. OVODNI USTANOVENI(

Tato smérnice v ndvaznosti na Stanovy organizace stanovuje postupy a vymezuje prava a povinnosti
¢lentim spolku a dal§im osobam ti¢astnicim se na zpracovani udaju.

Souvisejici predpisy:

a) Stanovy organizace

b) Smérnice k evidenci udaja

¢) Smérnice k vedeni seznamu osob

d) Zakon €. 101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udajii a o zméné nékterych zédkoni, ve znéni pozdéjsich
predpisi (dale jen Zakon)

e) Natizeni (EU) 2016/679, tj. obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju (znamé pod zkratkou GDPR).

2. DEFINICE POJMU

Pojmy, zkratky a oznacCeni, které¢ jsou v této smernici pouzity a nejsou vyslovné upiesnény, se
pouzivaji ve stejném smyslu, v jakém jsou pouzity v pravnich ptedpisech nebo ve Stanovach.

Subjekt udaji — je fyzicka osoba, jiz se osobni udaje tykaji. Clen spolku, klient, zdkonny zastupce,
zaméstnanec, dobrovolnik. Ale také osoby, které se ucastni naSich akci, a my o nich zpracovavame osobni
tidaje. Subjekt udajii neni pravnicka osoba. Udaje vztahujici se vyluén& k pravnické osobé tak nejsou
osobnimi udaji. Osobnim udajem vsak jiz je napf. e-mailova adresa zaméstnance pravnické osoby.

Osobni udaj — rozumi se jim jakykoliv Uidaj ¢i tidaje tykajici se konkrétni osoby, kterou je mozné
identifikovat.

Zvlastni kategorie osobnich udaj — jsou takového charakteru, Ze mohou subjekt idajii samy o sobé
poskodit ve spole¢nosti, v zaméstnani, ve Skole ¢i mohou zapficinit jeho diskriminaci. Z tohoto diivodu je
jim poskytnuta zvySena ochrana pfi jejich zpracovani.

Zpracovani osobnich udaju — zahrnuje v zéasad¢ jakoukoliv systematickou ¢innost souvisejici s
osobnimi udaji (napf. jejich shromazd’ovani, tprava, pouzivani aj.) a to na zakladé stanoveného ucelu, na
zaklad¢ pravniho divodu, v rozsahu a zptisobem, ktery ur¢i spravce osobnich udaja.

Spravee — Tim je v obecné roviné kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd urcuje ucel a zpisob
zpracovani osobnich udaji. V naSem ptipadé se tak bude jednat o Slunicko - Centrum pro rodinu, z.s.
Spravci osobnich udaji jejich zpracovanim dale povétuji tzv. povérené osoby.

Povéfena osoba — je povéefena spravcem. Dale se jedna i o osoby, které pro vykon své prace
pottebuji urcité informace o subjekt tidaju napt. pedagogy, chlvy, zdravotniky, vedouci krouzkt a akei,
ucetni a dalsi. Odpovédnost za zpracovani osobnich tdajt podle danych piedpisii nese vzdy spolek.

Zpracovatel — Obecn¢ je jim subjekt, kterého si spravce najima, aby pro néj provadél s osobnimi
udaji zpracovatelské operace. Zpracovatel zpracovava osobni udaje pro spravce.

- externi ucetni spole¢nost

- poskytovatel elektronického uloziste.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=EN
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3. UCEL ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Spravci v souladu se Zakonem zpracovavaji osobni daje v rozsahu nezbytném pro vykon opravnéné
¢innosti spolku a konkrétné vymezuji ucel zpracovani osobnich udajt takto:

a) zajisténi volnodasovych aktivit pro déti a dospélé, piipadné i dal§i obdobné &innosti (dale jen Cinnost):
evidence je provadéna i za ucelem vybéru poplatku spojeného se sluzbami

b) evidence déti a dospélych, vyuzivajicich sluzbu DS Miniskolka Sluni¢ko: evidence je provadéna i za
ucelem vybéru poplatku spojeného se sluzbami

c¢) kontaktovani subjektu udajl a jeho rodicti nebo jinych zakonnych zastupct pti zajisténi Cinnosti

d) evidence ucastnikti akci pofddanych Slunickem: tato evidence se vztahuje i na necleny Slunicka

e) napliiovani poslani dle stanov organizace, véetné pfijimani novych klientdi a udrzovani kontakti s
klienty byvalymi

f) naplnéni povinnosti, zejména pii Cerpani financnich prostiedkii z rozpoctu organd statni spravy a
samospravy, ochrané déti a mladeze nebo pfi plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpist a

g) zpracovani plateb na bankovnim uctu (transparentnim).

4. UCEL ZPRACOVANI ZVLASTNI KATEGORIE OSOBNICH UDAJU

Slunicko zpracovava udaje v ramci vykonu opravnéné Cinnosti spolku. Zpracovavaji se i citlivé
udaje klientt, a to z nasledujicich divodi:

a) ochrana zdravi a Zivota &lenti a klientd pii Cinnosti Sluni¢ka, kdy spolek piebira zikonnou
odpovédnost za klienta od jeho zdkonnych zastupct. Aby tato odpovédnost mohla byt zarucena, je
nezbytné evidovat idaje o zdravotnim stavu klientil, zejména ve vztahu k Cinnostem, provadénym na
spolkovych akcich (véetné stravovacich omezen),

b) pro zachovani nabozenské svobody je v nékterych pfipadech nezbytné zpracovavat tdaj o
nabozenském presvédceni klientl, véetné napt. stravovacich preferenci.

Slunic¢ko zpracovava tidaje v ramci vykonu opravnéné ¢innosti spolku zpracovavaji i citlivé udaje ¢lend,
zameéstnancil a dobrovolnikd zejména s ohledem na to, aby byla prokazana zpisobilost t€chto osob podilet se
na Cinnosti, z nasledujicich divodu:

a) v zajmu ochrany zdravi a Zivota svych klientu jsou zpracovavany udaje o zdravotnim stavu téch
dospélych osob, jejichz zdravotni stav miize mit vliv na zdravi ostatnich ucastnikd Cinnosti, kromé
zpusobilosti k tcasti na akci ¢i jejim vedeni. Toto zahrnuje zejména i obecnou zdravotni zplisobilost
pro praci s détmi, nezbytnou pro nékteré pozice,

b) v disledku zajmu Slunicka, aby rozhodovaci pravomoci byly svéfovany bezihonnym osobam, je
vyzadovan od zaméstnancti a dobrovolniku vypis z rejstiiku trestil, pfipadné ¢estné prohlaseni v tomto
smyslu.

5. ZPRACOVANI 0SOBNICH UDAJU PRO DALSI UCELY

Pokud ma Sluni¢ko v umyslu zpracovavat osobni udaje pro jiné ti¢ely nez ty, které jsou stanoveny
vyse, mize tak Cinit pouze tehdy, pokud splni veSkeré povinnosti s tim souvisejici stanovené Zakonem, tedy
predevsim, pokud ziska souhlas subjektl tidajt s takovym zpracovanim.

6. ROZSAH ZPRACOVAVANYCH OSOBNICH UDAJU

K vyse uvedenému tucelu zpracovava Sluni¢ko pfedev$im osobni tidaje v nasledujicim rozsahu u
svych klientu, jejich zakonnych zastupcii, zaméstnancti, ¢lenti a dobrovolniki:

a) identifikac¢ni Udaje klienta — jméno a pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni, idaj o pohlavi, trvalé
bydliste, fotografie,
b) kontaktni udaje — kontaktni adresa, telefon, e-mail a dalsi obdobné udaje,
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c) udaje o zdravotnim stavu klienta a dalsi udaje souvisejici s
¢innosti (napf. plavecke, télesné a jiné schopnosti a dovednosti, zdravotni pojistovna, uzivané léky,
vyjadfeni o zpusobilosti k ti€asti na akcich a podobné udaje, znevyhodnéni zdravotni, socidlni aj.,
povahové vlastnosti) — jedna se o daje nezbytné pro posouzeni zdravotniho stavu klienta pro ti¢ast na
Cinnosti, slouzi k preventivni ochrané zdravi klienta a téZ jako informace pro osetiujiciho 1ékate,

f) identifikaéni a kontaktni udaje zakonného zastupce v piipadé, e ¢lenem je osoba nezletila — jméno,
prijmeni a kontaktni udaje, popf. profese a dalsi podobné tdaje,

g) potvrzeni o zpusobilosti Giastnit se Cinnosti (vetné akei) & zastavat funkce — zejména potvrzeni
1ékate o zplisobilosti pracovat s détmi a mladezi, vypis z trestniho rejstiiku apod.,

h) udaje o nabozenském vyznani ¢i souvisejici stravovaci preference,

i) podobizny, obrazové snimky, obrazové a zvukové zaznamy (tedy fotografie a videa), vznikajici
zpravidla p¥i dokumentaci Cinnosti.

U ucastnikli akei potfaddanych Slunickem, ktefi nejsou jeho klienty, jsou zpracovavany udaje v nezbytné
nutném rozsahu, ov§em imérné potifebam zajisténi dané akce.

7. ZPRACOVAVANI OSOBNICH UDAJU PO UKONCENI VZTAHU SE
SOUHLASEM KLIENTA

Slunicko muze se souhlasem zpracovéavat osobni udaje ¢lena v rozsahu uvedeném v ¢lanku
(6), pism. a) az ¢) a i) a to po dobu, po kterou budou tyto udaje relevantni ve vztahu k nize
vymezenym ucelim, nejdéle vSak po dobu 20 let po ukonceni smluvniho vztahu. Tyto osobni udaje
budou zpracovavany pro nasledujici ucely:

a) obnoveni udajii, pokud se klient rozhodne opakované vyuzit dal§ich volnocasovych aktivit,
b) informovani byvalého klienta o akcich organizovanych Slunickem
c¢) ochrana opravnénych zajmi Slunicka.

8. SMLOUVA (PRIHLASKA)

Slunic¢ko zpracovava osobni udaje klientu ve vyse uvedeném rozsahu od okamziku, kdy klient pfeda
vyplnénou prihlasku — smlouvu, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich udaja.

Souhlas se zpracovavanim osobnich a citlivych udajli je nedilnou soucasti vstupu a je poskytnut
minimalné na dobu trvani smlouvy (pfihlasky). Tento souhlas ¢len, pfipadné jeho zdkonny zéstupce,
potvrzuje na smlouvé (piihlasce) do spolku a dalSich dokumentech, pomoci nichz se tato data shromazd'uji.

Smlouvu (pfihlasku) obsahujici souhlas uchova spolek po dobu trvani smlouvy (pfihlasky) a
nejméné pét dalsich let. Pokud viak dal ¢len souhlas se zpracovanim svych osobnich tidajii na dobu delsi,
nez pét let po skonceni trvani smlouvy (piihlasky), uchova spolek tuto smlouvu (pfihlasku) po dobu, na
kterou byl souhlas poskytnut. Potvrzeni prihlasky mtize kromé fyzické formy prob&hnout i elektronicky na
elektronickém ulozisti.

Klient ¢i zakonny zastupce je povinen poskytnout uplné a pravdivé udaje. U nezletilych dale
kontaktni daje o alespoii jednom zakonném zastupci (dale jen Povinné udaje). Poskytnuti téchto udaji je
nezbytné pro &innost spolku ve vztahu ke klientovi po dobu trvani smlouvy (piihlasky). V piipadé
neposkytnuti téchto udaju klient nemutize byt pfijat. Poskytnuti ostatnich osobnich udajti je dobrovolné.

Soucasti smlouvy (pfihlasky) klienta je také souhlas s pouzitim podobizny, obrazovych snimki a
obrazovych a zvukovych zdznamd, tykajicich se jeho osoby, pro potifeby Slunicka (internetové stranky,
propaga¢ni materialy, jina dokumentace, aj.) véetné ujednani o mozZnosti tento souhlas odejmout, at’ jiz pro
konkrétni zaznamy & obecné. Je-li souhlas odiat, Spolek bude postupovat dle zakona.

3



(\Clge dé't,' .
o C
Q¢ “©

g’

Centrum pro rodinu

Klient, ptipadn¢ také jeho zakonny  zastupce, je  povinen
udrzovat Povinné udaje v aktualnim stavu. Pfi zmén¢ nékteré¢ho z nich je aktualizuje neprodlene, nejpozdéji
vSak do jednoho meésice. Se zvlastni pozornosti aktualizuje pti zménach zdravotniho stavu.

9. ZPUSOB A PROSTREDKY KE ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Spolek postupuji pti zpracovani osobnich udaji podle Zakona, této smérnice a dalSich vnitinich
predpisti. Osobni tdaje jsou zpracovavany poveéfenymi osobami manualnim a automatizovanym zptisobem.

Spolek miize v odiivodnénych piipadech povéfit zpracovavanim osobnich tidaji zpracovatele, pokud
s nim uzaviou pisemnou smlouvu o zpracovavani osobnich udaji v souladu se Zakonem.

Spolek nesmi bez souhlasu piislusného klienta (zdkonného zastupce) predat jeho osobni Udaje treti
osobé, ledaze jim takovou povinnost ukladd zdvazny pravni pfedpis. Spolek muze v pfiméteném rozsahu a v
souladu s tcelem zpracovavani osobnich udaji uvedeném v Casti 3 zvetejnit osobni tidaje zaméstnanct a
dobrovolniku, ktefi vykonavaji funkce pro spolek, ¢i se o n¢€ uchazeji.

Originalni pisemnosti obsahujici osobni Gdaje (napf. smlouvy, prihlasky klientd, ptihlasky na akci,
seznam kontakti na zaméstnance a dobrovolniky aj.) musi pfislusné osoby chranit pied ztratou a odcizenim,
a pokud je to vhodné, pirechovavat tyto v uzamykatelnych sktinich. Ptistup k témto pisemnostem je omezen
pouze na poverené osoby.

Pro zpracovani osobnich udaji elektronicky je urCeno zejména elektronické uloziste€, které je
odpovidajicim zplisobem zabezpeceno.

Zpracovani osobnich udaju v elektronické podobé je mozné uskutecnit jen s dislednou ochranou
téchto udajii, umérnou jejich vyznamu. Povéfené osoby musi piedevSim stfezit elektronicka zafizeni, na
kterych se osobni udaje nachazeji, pred ztratou a odcizenim. Spolek zajisti, Ze z elektronickych zatizeni,
které jsou urceny k prodeji nebo likvidaci budou odstranény veskeré osobni tidaje.

Osobni tdaje jsou zpracovavany, nebot’ jsou potiebné k zajisténi agendy spojené s jejich ucelem.

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na spravce vztahuje (evidence Clent,
klientu a jejich zakonnych pro potfeby vedeni G€etnictvi /stanoveno zakonem/, pro potieby vyuctovani
nekterych dotaci, zpracovani zdravotnich udaji na zakladé obCanského zakoniku a zakona o ochrané
vetejného zdravi /vykonavani dohledu nad détmi v DS/, pii volnoCasovych aktivitdch a na tabote,
pouceni ostatnich vedoucich o zdravotnim a stravovacim omezeni déti),

b) subjekt udaji udélil souhlas pro jeden ¢i vice konkrétnich Gcelti (v nasem spolku se typicky jedna o
souhlas s pofizovanim a zpracovavanim fotografii a videi),

c)zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt tidaji, nebo pro provedeni
opatieni prijatych pied uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu tdaju (tykd se napf. udaji
pronajimatele, se kterym uzavirate smlouvu na pronajem tabofiste).

Citlivé udaje jsou zpracovavany pouze na té urovni, ktera jsou nezbytné nutna k zajisténi ochrany
zdravi klienta ¢i ucastnika (DS, pravidelné i nepravidelné akci, jednorazové akce) €i z jinych divodu dle ¢1.4.
Jsou zpfistupnény pouze osobam, které je pro vykon své funkce ¢i splnéni uloZzenych povinnosti potiebuji.

10. POVINNOSTI POVERENYCH OSOB

Povéfena osoba je povinna:

a) zajistit podle svych sil napliiovani této smérnice v rozsahu plsobeni a odpoveédnosti poverené osoby,
4
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b) zpracovavat osobni a citlivé tdaje vyhradné ve vyse uvedeném
rozsahu a uéelu, ve shodé s ustanovenimi Zakona, této smérnice a dalSich vnitinich predpisi.

c) ziskavat souhlas se zpracovanim osobnich udajti od ¢leni a ucastnikli akci dle této smeérnice,

d) zpracovavat osobni udaje Clenu a klientu pouze v rozsahu povéteni a tikold, které jim byly stanoveny;
pfi zpracovani osobnich udaji prostiedky vypocetni techniky dodrzovat pfislusné pokyny,

¢) dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaji, pii jejich pofizovani je ové&fovat podle dokladii k
tomu uréenych. Pfi zjisténi, e zpracovavané osobni udaje nejsou pravdivé nebo piesné, bezodkladné
zjednat napravu.

Povétena osoba je povinna predchazet neopravnénému piistupu tfetich osob ke zpracovavanym
osobnim udajim. Zejména, ale nikoliv pouze, nesmi:

a) sdélovat tfetim osobam sva piistupova hesla k PC ¢i databazim, obsahujicim osobni udaje,
b) umoznit neopravnénym osobam piistup k osobnim tidajim jakymkoliv zptisobem,
c¢) sdélovat jakékoliv osobni nebo citlivé udaje nepovolanym osobam.

Povérena osoba zachovava mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatfenich i po skonceni
zpracovavani udaju.

Poruseni povinnosti uvedenych ve smérnici mize byt pfedmétem disciplinarniho fizeni, ¢imz neni
dot¢ena odpoveédnost dle Zakona.

11. POVINNOSTI SPOLKU

Vedeni spolku urci povéfené osoby (napf.. ustavenim do funkce) a fadné je pouci.

Vedeni spolku tesi stiznosti klientu vznesené v souvislosti s ochranou jejich osobnich udaji a
poskytuje opravnénému zadateli informace o osobnich udajich o ném zpracovéavanych.

Vedeni spolku je povinno zaznamenat informaci o udéleni i odejmuti souhlasu dle ¢l. 8.

Pro naplnéni poslani vyuziva Slunicko také hromadnych e-mailovych sdéleni svym klientim
(zdkonnym zastupciim). Jsou zasilana na vyzadani (ptihlaSenim do e-mailové konference, piihlasenim do
informac¢niho kanalu atd.), pfipadné mimotadné také z vlastni iniciativy piedpokladajici opravnény zajem.
Za hromadné e-mailové sd€leni se nepovazuje komunikace mezi zaméstnanci ¢i dobrovolniky.

Rozesilani hromadnych e-mailovych sdéleni je rozesilano jen ve frekvenci pfiméfené vyznamu
sdéleni.

Pfi vyuzivani transparentnich bankovnich uctl, jejichz pohyby jsou zvefejiovany na internetu, je
treba:

a) neidentifikovat jmény osob odchozi platby, nevyjadri-li s tim dotycni souhlas,

b) upozoriovat mozné platce na transparentnost bankovniho uctu,

¢) nabizet moznost provedeni tthrady také zptisobem, pii kterém nedojde ke zvetejnéni osobnich tidaji
(napf. platbou v hotovosti).

12. PRAVA KLIENTA

Ve vztahu ke zpracovani osobnich udaji ma klient i jiny subjekt udaji zejména nasledujici prava:
a) pravo znat udaje, které o ném jsou vedeny
b) pravo na vymaz jakychkoli osobnich udaji po ukonéeni smlouvy (pfihlasky) formou anonymizace,
ledaze ma Slunicko ve vztahu k témto osobnim udajim povinnost uchovavat je podle zadvazného
pravniho ptedpisu,
c) obratit se na statutarni organ s zadosti o napravu, zjisti-li poruSeni Zakona ci této smérnice.
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13. LIKVIDACE OSOBNICH UDAJU

Zvlastni kategorie osobnich udaji je zpracovavana do doby ukonceni jeho smlouvy (piihlasky).

Udaje o zaméstnancich a dobrovolnicich spolek zpracovava dlouhodobé a zvefejiiuje, mimo jiné, i
na svych webovych strankach v souladu se souhlasem se zpracovanim osobnich udaji udélenym piislusnym
zaméstnancem ¢i dobrovolnikem. Tento odstavec se nevztahuje na pripady, kdy ma Spolek povinnost osobni
udaje po urcitou dobu po zaniku smlouvy (pfihlasky) uchovavat podle zavazného pravniho piedpisu.

Pokud dal klient (zdkonny zéstupce) souhlas se zpracovavanim osobnich udaji i po skonceni
smlouvy (pfihlasky), pak v ptipadé pozadavku ¢lena na likvidaci téchto osobnich udaji po ukonceni smlouvy
(prihlasky), pisemné podaného, Spolek bez zbyte¢ného odkladu provede likvidaci téchto osobnich udajt v
rozsahu stanoveném zavaznym pravnim piedpisem. Tento odstavec se nevztahuje na ptipady, kdy ma Spolek
povinnost osobni udaje po urCitou dobu po zaniku smlouvy (pfihlasky) uchovavat podle zavazného pravniho
predpisu.

Spolek provede likvidaci osobnich udajii bez zbytecného odkladu poté, co pomine ucel jejich
zpracovavani, a to nasledujicim zpisobem:

a) skartace originalnich pisemnosti — originalni pisemnosti, obsahujici osobni tidaje ¢lena

b) anonymizace udaji v po¢itadovych databazich — jméno, piijmeni, adresa bydlisté a &ast rodného &isla
za lomitkem jsou pfepsany standardnim textovym fetézcem oznacujicim likvidaci osobnich udaji;
takto anonymizované tidaje ptestavaji byt tidaji osobnimi a jsou déale pouzivany pouze pro statistické
ucely,

c) znepfistupnéni daji v pocitatovych databazich — po ukoncéeni smlouvy (ptihlasky) urc¢itého klienta
jsou jeho osobni tidaje, které¢ Spolek zpracovava pro splnéni povinnosti vyplyvajicich ze zavaznych
pravnich predpist, nepfistupné pro jiné ucely nez naplnéni povinnosti ulozenych Spolku.

14. ZAVERECNA USTANOVENI

Vyjimka z této smernice muze byt provedena pouze pisemnou formou. Smérnice obsahuje piilohy.

Predseda spolku prokazatelné seznami pracovniky s plnym znénim této smérnice.
Platnost této smérnice ma ucinnost od 25. 5. 2018.

V Pardubicich 25. 5. 2018
Zuzana Izera

predseda spolku
Podpisy pracovnik(:



