VnitFni sm&rnice:
Clanek 1.
Zakladni ustanoveni

Spole&nost pFi své innosti shromaZduje a zpracovava osobni Gdaje a je tak spravcem osobnich
udaju. Tento vnitFni pFedpis stanovi pravidla pro zachdzeni s osobnimi Udaji U€astnikll projekt(,
spolupracujicich organizaci a jednotlivcl, individudlnich darcll, partnerd Nadani a dovednosti 0.p.s. a
je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

Clanek 1.
Zpracovani osobnich tdajd subjektl

(1) Osobni udaje jsou zpracovavany zejména z dlvodl opravnéného zdjmu, jedndni o smluvnim
vztahu, plnéni smlouvy, zasilani newsletteru, dotaznikového Setfeni a to zejména za uCelem
marketingu, nabizeni spoluprdce nebo sluZeb, vytvafeni internich databazi Ci analyzy kvality a
dopadu projektd.

(2) Subjekty udajl jsou uGastnici projektl, zastupci organizaci, individudlni dérci, partnefi
(dobrovolnici, lektofi, aj.), zakonni zastupci UGastnik( projektd a zamé&stnanci détskych domovl/
détské domovy a zamé&stnanci organizace.

Jsou zpracovavany tyto kategorie udaju:

e (Gastnici projektl: jméno a pFijmeni, datum narozeni, ndzev détského domova, kontaktni
udaje (telefon, email, facebook, aj.), udaje o socialni situaci (studiu, dosaZeném vzdé&lani,
pracovnich zkuSenostech, rodinné situaci, aj.) a dale Udaje o cilech a planech do budoucna;

® zastupci organizaci: jméno a pFijmeni, spoleCnost, adresa spoleCnosti, pracovni pozice,
kontaktni udaje (telefon, email aj.), typ spoluprace;

e individudlni darci: jméno a pFijmeni, adresa bydli8t€, kontaktni Gdaje (telefon, email, aj.),
Cislo uctu, vySe finanCni podpory, k jakému uCelu je finanCni podpora urCena;

e partnefi (dobrovolnici, lektoFi, aj.): jméno a pFijmeni, adresa bydli§t&, evidence prace,
kontaktni udaje (telefon, email, aj.);
zékonni zastupci UGastnikl projektl: jméno a pFijmeni, kontaktni Gdaje (telefon, email, aj.);
zaméstnanci détskych domov(l/d&tské domovy: jméno a pFijmeni, pracovni pozice, kontaktni
Udaje (telefon, email, aj.), poGet klientl détského domova, pracovnici détského domova,
adresa détského domova, zapojeni détskych domovi do projektd;

e zaméstnanci organizace: jméno a pFijmeni, datum narozeni, adresa bydl|i§t&, kontaktni ddaje
(telefon, email, aj.), Cislo uctu.

(4) Zdroji udajl jsou sami subjekty udajd.

(5) Jsou-li o subjektu udaji shromaZdovény a zpracovany Gdaje osobni povahy, musi vZdy pFedchazet
pisemny souhlas uZivatele. Bez pisemného souhlasu subjektu Gdajl neni moZné shromaZdovani a
zpracovani Gdajl o jeho osobé. Je vS8ak moZné pro uCely evidence vykonl zaloZit anonymniho
uZivatele, ktery nesmi obsahovat Udaje, podle kterych by mohl byt uZivatel urCitelny — zaCernéni
osobnich udajt.



(6) Udaje zpracuji vyhradn& pracovnici organizace, kteFi k nim rovn&Z maji pFistup (Feditelka
organizace, projektovy a administrativni pracovnici, ietni), pFistup maji také dalSi povéfené osoby
(kontrolni organ). Udaje jsou uchovavany v pisemné a elektronické podob& (na sdileném disku skrze
zprostFfedkovatele Google a v CRM Microsoft Office).

Clanek I11.
Pisemnd podoba

(1) Udaje v pisemné podobé jsou uchovény v §anonech a jsou v zam&ené kancelafi, kam maji pFistup
pouze pracovnici organizace (Feditelka organizace, projektovy a administrativni pracovnici, uSetni).

(2) Pracovnici mohou vyjimat &&sti sloZek subjektl Udajl pouze tehdy, kdy je to nezbytné nutné —
napFiklad v situaci, kdy se hodnoti individuaini plan, hodnoti se projekt za posledni obdobi, pFipad
statni kontroly apod., a to na dobu nezbytn& nutnou. Po ukonGeni prace s dokumentaci subjektu
udaju je pracovnik povinen ji vratit.

Clanek IV.
Elektronicka podoba

(1) V elektronické podobé jsou Udaje uloZena na sdileném disku Google a v databazi CRM Microsoft
Office, kam po pFihlaSeni maji pFistup pouze pracovnici organizace (Feditelka organizace, projektovy
a administrativni pracovnici, Getni). PFistup je chranény individualnim heslem pracovnika. V pFipadé
ukonCeni pracovniho poméru je uCet a heslo pracovnika deaktivovano, a to ke dni ukonCeni
pracovniho poméru. Pro vnaSeni Gdajll do databazového programu je povoleno pouZivat pouze
firemni poCitaCe, pFistup na tyto poCitaCe je chranény heslem.

Clanek V.
Fotografie a videozdaznamy

(1) ZvlaStnim pFipadem udajll osobni povahy jsou fotografie nebo videozdznamy, na kterych jsou
rozpoznatelné subjekty Udajl, které souviseji s Ginnosti organizace. JelikoZ ma organizace zajem na
Sifeni konkrétni fotografie/videozaznamu, je povinna zajistit souhlas se zveFejnénim tohoto
materialu. Tyto fotografie mohou byt zveFejnény v prezentacich, na webovych strankach, v
dokumentech, které popisuji Cinnost organizace (vyroCni zpravy, zpravy o Cinnosti, projektové
Zadosti, evalualni zpravy), v tiSténych i elektronickych médiich.

(2) Souhlas se zveFejn&nim je platny vyhradné& pro konkrétni material.

(3) Za evidenci souhlasll se zveFejnénim a materidlu, k jehoZ zveFejnéni byl udélen souhlas,
zodpovida projektovy manaZer daného projektu.

Clanek VI.

(1) Udaje subjektll udajil jsou uchovavany po dobu 3 let od data udéleni souhlasu. Pokud b&hem této
doby UCastnik dosahne zletilosti, bude poZadan o opé&tovné udéleni souhlasu. Tato doba je
stanovena jako nezbytné nutnd z dlivodu zapojeni do néslednych projektd &i osloveni subjektl k



opakované spoluprdci. Poté jsou pisemné i elektronické Udaje zniGeny. ZniGeni Gdajll ma na starosti
projektovy manaZer daného projektu.

(2) Subjekt udajl mé pravo vyZadat si nahlédnuti do dokumentace, kterd je o ném vedena v pisemné
i elektronické podob&. NahliZeni je moZné po pFedchozi domluvé s pracovnikem, ktery subjektu
udajd jeho zdznamy zpFistupni a bude pFitomen.

(3) Subjekt udajl muiZe kdykoliv odvolat souhlas se zpracovanim svych osobnich udajll. Musi tak
uCinit pisemné. V takovém pFipad€ se postupuje nasledovné.

(4) Subjekt Udajl si mlZe vyzvednout obsah své pisemné sloZky nebo poZidat o skartaci tohoto
obsahu, kromé& dokumentd, které je organizace povinna archivovat pro pFipad kontrol ze strany
dondtorll a statni spravy. Mezi dokumenty, které neni moZné vydat, patFi smlouva o poskytnuti
sluZby. Smlouvu o poskytnuti sluZby je moZné na Zadost uZivatele anonymizovat.

(4) Udaje v elektronické databazi jsou po odvoldni souhlasu se zpracovanim osobnich udajll &i po
uplynuti doby 3 let od udéleni souhlasu vymazany.

Clanek VII.
Unik dat

(1) V pFipad€ zjiSténi aniku dat, zneuZiti, neopravnéného pFedani Ci jiného poruSeni smérnice, je
pracovnik organizace povinen tuto skuteCnost bez prodleni hlasit Feditelce organizace, kterd
nasledné& vSe nahlasi na UOOU.

Tato smérnice nabyva platnosti 25. 5. 2018






