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UCELY ZPRACOVANI A PRAVNI ZAKLAD PRO ZPRACOVANI

1) Zadatel o sluzbu
a) Vycet nezbytnych osobnich udajti zakladnich

Jméno a prijmeni
Trvalé bydlisté

Datum narozeni
Telefonni kontakt, email

b) Vycet nezbytnych osobnich adaji citlivych/zvlastnich

e Popis nepriznivé socialni situace
e Zdravotni stav
e Omezeni svépravnosti

c) Vycet moznych osobnich udajti zakladnich

Typ soucasného bydleni

Kontaktni adresa

Kontakt na osobu blizkou

Stupen zavislosti na pomoci jiné fyzické osoby

d) Vycet moznych osobnich adaji citlivych/zvlastnich
e Vyjadreni Iékare pro ucely posouzeni poskytovani socidlni sluzby - diagndza,
orientace, poruchy chovani, zavislost, alergie, dieta, mobilita, smyslova omezeni
e Kontakt na praktického a odborné Iékare




2)

e) Ucel zpracovani

Jednani o poskytnuti sluzby

e Posouzeni, zda zajemce o sluzbu patii do cilové skupiny domova dle zakona ¢.
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

e Moznost kontaktovat zajemce nebo jeho opatrovnika

f) Popis technickych opatreni

o Elektronicky zaznam v databazovém programu eQuip
e Zadost v listinné podobé v¢. prilohy Vyjadreni Iékare, Zaznam ze socialniho
Setreni, Predbézny plan péce
g) Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

e Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem
Pristup do databazového programu eQuipu je chranén heslem

e Listinnd podoba Zadosti je uloZzena v uzamykatelné skfini v kancelafi socialni
pracovnice

e Ke slozkam zadatel@ maji pfistup pouze opravnéné osoby

h) Osobni udaje predavame
e Nepredavame tretim osobam
i) Doba uchovani osobnich udajti

» V piipadé€, kdy je Zadost zafazena do seznamu Zadatel(l — uchovavame doku jsou
aktualni — platné. Zadosti jsou aktualizovany 1x rocné.

e v pripadé vyrazeni nebo ukonceni Zadosti 1 rok, poté se do 3 mésicl skartuji a
vymazou.

Uzivatel sluzby

a) Vycet nezbytnych osobnich udajti zakladnich
Jméno a prijmeni

Trvalé bydlisté

Datum narozeni

Rodné cislo

Zdravotni pojistovna

Statni obcanstvi

b) Vycet nezbytnych osobnich udaji citlivych/zvlastnich

Neprizniva socialni situace

Stupen zavislosti na pomoci jiné osoby
Zdravotni stav

Omezeni svépravnosti

Prijmy v pripadé, kdy nehradi plnou platbu

c) Vycet moznych osobnich Gdajd zakladnich

e Telefonni kontakt, email
e Kontakt na osobu blizkou



d) Vycet moznych osobnich udaji citlivych/zvlastnich

g)

h)

e NabozZenské vyznani

e Invalidita

e Celkova financni situace (dluhy, exekuce)

e Fotografie, video, na zakladé souhlasu uzivatele
U

cel zpracovani
e Poskytnuti socialni sluzby dle zakona 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
Popis technickych opatreni

e Elektronicky zaznam v databazovém programu eQuip (socialni ¢ast, zdravotni
Cast)

e Listinna podoba — socialni slozka (vede socialni pracovnik), slozka individualniho
planovani (vede klicovy pracovnik), zdravotni dokumentace (vede zdravotnicky
personal)

Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

e Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem

e Pristup do databazového programu eQuipu je chranén heslem

e Uzivatelské ucty maiji rozdilna pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

e Listinné podoby dokumentace jsou ulozeny v uzamykatelné skfini, v uzamykatelné
kancelari, oddélené socialni a zdravotni dokumentace

e Ke slozkam uzivateld maji pfistup pouze opravnéné osoby

e V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu

Osobni udaje predavame

e Zpracované osobni Udaje nejsou bez souhlasu subjektu Udajli predavany tretim
osobam

 Vyjimka je mozna pouze v opravnénych pfipadech organiim Cinnym v trestnim
fizeni, na zakladé pisemné vyzvy (soudu ¢i Policie CR).

Doba uchovani osobnich udajt

Po dobu poskytovani socialni sluzby

e Socialni dokumentace se uchovava 5 let po ukonceni poskytovani socialni sluzby,
poté se do 3 mésicl zaznamy vymazou a skartuji

e Zdravotni dokumentace se uchovava 10 let, poté se do 3 mésicl zaznamy
vymazou a skartuji

e Zaznam na webovych strankach, facebooku sluzby &i tisténych materidlech o
sluzbé zlstava zachovan i po této Ihdté.



3) Zajemce o zaméstnani

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Vycet nezbytnych osobnich Gdaji zakladnich
Jméno a prijmeni

Trvalé bydlisté

Kontaktni Udaje

Nejvyssi dosazené vzdélani relevantni pro pozici
Dosavadni pracovni zkusenosti

Vycet nezbytnych osobnich udaji citlivych/zvlastnich
e Potvrzeni o zdravotni zp(sobilosti pro vykon pozice — jen u Uspésného uchazece
Vycet moznych osobnich adajti zakladnich

e Osvédceni o dovednostech relevantnich pro danou pozici (fidi¢sky prikaz, aj.)

e Zdravotni priikaz pracovnika v potravinarstvi u relevantni pozice — pouze u
Uspésného uchazece

e Potvrzeni o provedeném ockovani proti Zloutence typu B u relevantni pozice —
pouze u Uspésného uchazece

\vl_y"éft osobnich adajt tykajicich se rozsudku v trestnich vécech a trestnych
flm\lly'/pis z rejstriku trestd u relevantnich pozic — pouze u Uspésného uchazece

Uéel zpracovani

e Opravnény zajem spravce (pro Ucely prijimaciho Fizeni)

Popis technickych opatreni

e Osobni Udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé u personalistky

Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

e Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem
Listinné podoby dokumentace jsou uloZeny v uzamykatelné skfini, v uzamykatelné
kancelari

e Ke osobnim udajdim zajemce maji pfistup pouze opravnéni zaméstnanci
(feditelka, personalistka, ¢lenové vybérové komise)

e V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu

Osobni udaje predavame
e Nepredavame
Doba uchovani osobnich udajt

e Po dobu vybérového fizeni
V pripadé neuspésnych zajemcd o zaméstnani jsou osobni Udaje do 14 dnd
skartovany a vymazany.

e V pripadé zjisténi pracovni nezplsobilosti (béhem vstupni pravcovnépravni
prohlidky) se posudek uchovava po dobu 1 roku, poté se skartuje.



4) Zaméstnanec

a)

b)

Vycet nezbytnych osobnich Gdaji zakladnich
Jméno a prijmeni

Datum narozeni

Rodné Cislo

Trvalé bydlisté

Kontaktni Udaje

Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani

Vycet nezbytnych osobnich udaju citlivych/zvlastnich

e Potvrzeni o zdravotni zplsobilosti pro vykon pozice
e ZTP/invalidita
e Starobni dlichod (pro uznani slevy poplatnika na dani)

Vycet moznych osobnich adajti zakladnich

e Potvrzeni o provedeném ockovani proti Zloutence typu B u relevantni pozice
Zdravotni prikaz pracovnika v potravinarstvi u relevantni pozice

e Osvédceni o dovednostech relevantnich pro danou pozici (fidi¢sky prikaz,
kurzy...)

e Pocet déti (pro pripadny danovy odecet)
Rodinni prislusnici, pfipadné jiné osoby ve spolecné domacnosti (pro darfové
ucely)

e Cislo bankovniho Gctu

e Dochazka do zaméstnani
Mzda

d) Vycet osobnich Gdaji tykajicich se rozsudku v trestnich vécech a trestnych

e)

f)

g)

¢inti
e Vypis z rejstiku trestl u relevantnich pozic
Uéel zpracovani

e PInéni pravni povinnosti spravce dle zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, tj. vykon
prav a povinnosti souvisejicich s pracovnépravnim pomérem

Popis technickych opatreni
e Osobni Udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé u personalistky
Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

e Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem

e Pristup do databazového programu eQuip je chranén heslem
UZivatelské Ucty maji rozdilna pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

e Listinné podoby dokumentace jsou ulozeny v uzamykatelné skfini, v uzamykatelné
kancelafi,

e Ke slozkam zaméstnancl maji pfistup pouze opravnéné osoby (personalistka,
Ucetni, reditelka, vedouci Usekl)

e V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu



h) Osobni udaje predavame

Zpracované osobni Udaje nejsou bez souhlasu zaméstnancd predavany tretim
osobam

Vyjimka je moZna pouze v opravnénych pripadech organtim cinnym v trestnim
fizeni, na zakladé pisemné vyzvy (soudu ci Policie CR)

i) Doba uchovani osobnich udajt

5) Darce

a)

b)

d)

f)

vy

[ ]
[ ]
[ ]
L]
Ué
[ ]

Po

Po

Po dobu trvani pracovniho pomeéru

Po ukonceni pracovniho poméru — personalistka protfidi slozku zameéstnance,
originaly potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti odeSle na Ustfedi AS, zbytek se do 3
meésicl skartuje.

V pripadé zapojeni zaméstnance do projektu jsou ponechany dokumenty, které je
nutno uschovat na dobu dle smlouvy projektu.

Cet nezbytnych osobnich udaji zakladnich
Jméno a prijmeni, pripadné nazev

Trvalé bydlisté, pripadné sidlo firmy

Kontaktni Udaje

Neplati pro anonymniho darce

el zpracovani

Uzavreni darovaci smlouvy a komunikace s darcem

pis technickych opatreni

Osobni Udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé u Ucetnich

pis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem

UZivatelské Ucty maji rozdilna pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

Listinné podoby dokumentace jsou uloZzeny v uzamykatelné skrini, v uzamykatelné
kancelari,

K darovacim smlouvam maji pfistup pouze opravnéné osoby (feditelka, ucetni)

V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu

Osobni udaje predavame

Nepredavame

Doba uchovani osobnich udajt

5 let, po této Ihdté se do 3 mésicd skartuji



6) Dobrovolnik

7)

a)

b)

d)

f)

Vycet nezbytnych osobnich Gdaji zakladnich
e Jméno a prijmeni

e Datum narozeni

e Trvalé bydlisté

e Kontaktni Udaje

Uéel zpracovani

e Uzavreni dobrovolnické smlouvy dle zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické
sluzbé

Popis technickych opatreni
e Osobni Udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé u personalistky
Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

e Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem
UZivatelské Ucty maji rozdilna pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

e Listinné podoby dokumentace jsou ulozeny v uzamykatelné skfini, v uzamykatelné
kancelari,

e K darovacim smlouvam maji pristup pouze opravnéné osoby (feditelka,
personalistka)

e V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu

Osobni udaje predavame

e Nepredavame
 Vyjimka je mozna pouze v opravnénych pfipadech organtim innym v trestnim
fizeni, na zakladé pisemné vyzvy (soudu ¢i Policie CR)

Doba uchovani osobnich udajt

e 5let, po této Ih{té se do 3 mésicl skartuji

Navstéva

a)

b)

c)

d)

Vycet moznych osobnich adajti zakladnich

Jméno a prijmeni
Kontaktni Udaje

.
.

Uéel zpracovani

e Opravnény zajem spravce
Popis technickych opatreni

e Elektronicky zaznam v databazovém programu eQuip — pokud jde o navstévy
uzivatell

Popis bezpecnostnich a organizacnich opatreni



Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem
UZivatelské Gcty maji rozdilnd pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

e) Osobni Gdaje predavame

Nepredavame
Vyjimka je mozZna pouze v opravnénych pripadech organlim ¢innym v trestnim
fizeni, na zakladé pisemné vyzvy (soudu ci Policie CR)

f) Doba uchovani osobnich udaji

5 let, po této Ihdté se do 3 mésiclh skartuji

8) Praktikant, stazista
a) Vycet nezbytnych osobnich udajti zakladnich

b)

d)

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
U¢

Po

Po

Jméno a prijmeni
Datum narozeni
Trvalé bydlisté
Kontaktni Udaje

el zpracovani

Uzavieni smlouvy o odborné praxi/staze
Vytvoreni potvrzeni o absolvovani praxe/staze

pis technickych opatreni
Osobni Udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé
pis bezpecnostnich a organizacnich opatreni

Pristup ke kazdému pocitaci je chranén heslem

UZivatelské Ucty maji rozdilna pristupova prava dle pracovnich pozic, pocitace
maji instalovanou antivirovou ochranu

Listinné podoby dokumentace jsou uloZzeny v uzamykatelné skfini, v uzamykatelné
kancelari,

K osobnim Udajd praktikant/stazistl ma pristup pouze feditelka a odborny
garant praxe/staze na pracovisti.

V objektu jsou kancelare na zamky, okna v pfizemi maji mrize, kamerovy systém
mifici na vchody a vjezdy do arealu

e) Osobni Gdaje predavame

Nepredavame
Vyjimka je moZna pouze v opravnénych pripadech organdim Cinnym v trestnim
fizeni, na zakladé pisemné vyzvy (soudu ci Policie CR)

f) Doba uchovani osobnich udaji

5 let, po této Ihdté se do 3 mésicd skartuji



