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INFORMACE KE ZPRACOVANIi OSOBNICH UDAJU V ADMINISTRACI

Spravce zpracovani osobnich udaju

Centrum socialnich sluzeb Ostrava, o.p.s., Mgr. Hana Schwarz, feditel,
Jahnova 867/12, Ostrava — Marianské Hory, 709 00.

Datova schranka: t744u8y, telefon: 595 054 019, email: css@css-ostrava.cz.

Cinnosti zpracovani osobnich udaju
- personalistika a mzdové ucetnictvi,

- finanéni fizeni a Ucetnictvi,

- administrativa fizeni.

Zpusob zpracovani osobnich udaja v danych ¢innostech

Pri €em dochazi ke zpracovani osobnich udaja:

Pfinlaseni do vybérového fizeni, uzavieni pracovniho poméru, nastup do zaméstnani a
zaSkolovani ¢&i uZivani zafizeni organizace, pfipadna zména sjednanych pracovnich
podminek, evidence pracovnikl a zaméstnancl, vyplata mezd a jinych nahrad, hlaseni
zaméstnancu a personalniho obsazeni sluzeb na pfislusné uUrady (registrujici, dotacni aj.)
vykon odborné praxe, staze ¢i dobrovolnictvi, hodnoceni zaméstnancti, ukonéeni pracovniho
vztahu, vyuctovani mzdovych nakladl poskytovatelim finanénich prostfedkl, propagace
organizace.

Dale se mlze jednat o zpracovani spisové sluzby organizace (posta, datova schranka, emaily
ad.), zfizovani pfistupl do systému a aplikaci, evidence a sprava uhrad uzivateld/ klientl
sluzeb.

Kdo muze byt subjektem, jehoz udaje se zpracovavaiji:
Zajemci o praci, pracovnici/ zaméstnanci, osoby blizké a déti, dobrovolnici, studenti,
pracovnici jiné organizace, sponzofi, darci, klienti/ uzivatelé.

Jaké osobni udaje mohou byt zpracovavany:

NevyZadujeme udaje, které nejsou pro danou chvili potfebné.

Zakladni kategorie adaju: titul, jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni, adresa bydliste,
dalSi kontaktni udaje (telefon, email), rodné ¢islo nebo C&islo osobniho dokladu, C¢islo
bankovniho uctu, kvalifikace, dosazené vzdélani, trestni bezuhonnost, zdravotni pojistovna,
dalSi informace nutné ke zpracovani mezd, cestovnich a jinych nahrad, exekuci, dani a dalSich
moznych zalezitosti dle pfisluSnych pravnich predpisu.

Zvlastni kategorie udaji: zdravotni stav, socialni situace, biometrické udaje.

Jaky je mozny ulel zpracovani osobnich udaju:

Ugelem je Fadné Fizeni organizace v ramci finanénich a personalnich zdrojii dle zakoniku
prace, zakona o U&etnictvi a vdech dot&enych nafizeni a vyhladek platnych v CR. V personalni
¢asti je to pfedevSim uchazeni se o praci, prokazani zdravotni zpUsobilosti k jejimu vykonu,
uzavieni a plnéni pracovniho vztahu (zaSkoleni, zmény, jmenovani, hodnoceni aj.),
zpracovani, rozuctovani a vyplaceni mzdy a jejich soucasti (dafiovych ulev, slev, srazek,
prohlaseni, cestovnich nahrad, stravného aj.), zpracovani dani z pfijm0, ukon&eni pracovniho
vztahu, pfehled pracovnikl/ zaméstnancu, hlaseni zmén ve sluzbach donatordm, prace s
dobrovolniky, studenty, stazisty v organizaci. Ve finanéni Casti pfedevsim Fizeni uc€etnictvi
firmy v oblasti finan¢nich pfispévku a darl fyzickych osob, sprava dluhd fyzickych osob,
jakozto subjektu udaju, sprava svéfeného majetku a finanéni odpovédnosti. Dale dalSi
vzdélavani zameéstnancu/ pracovnikl a povinné hlaseni personalnich zmén.

Tedy plnéni veskerych zakonnych povinnosti zaméstnavatele a poskytovatele (pojisténi,
pohledavky, nahrady, vyplata pfispévkl ad.).
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Predavani osobnich udaju jinym stranam
Predavani osobnich udaju muze probihat pouze:
1. Kdyz k tomu da subjekt souhlas.
2. Kdyz si je opravnéné vyzada soud &i policie.
3. KdyZ bude sluzba kontrolovana — inspektory kvality, poskytovateli finanéni podpory,
jinymi kontrolnimi organy, pfipadné nadfizenymi pracovniky organizace.
Osobni udaje nejsou u nas predavany do dalSich zemi Evropské unie, mimo ni ani
mezinarodnim organizacim.

Uchovani udaja v organizaci

Osobni udaje jsou pouze v nezbytné mife zpracovavany po celou dobu trvani pracovniho ¢i
jiného smluvniho vztahu. Po skon€eni pracovniho ¢i jiného smluvniho vztahu jsou archivovany
podle archivaéniho a skartaéniho fadu organizace, nejdéle jen v pfipadé mzdovych listd po
dobu tficet pét let.

Fyzicka a elektronicka ochrana osobnich udajl v organizaci je zabezpe&ena predevsim:

— Vymezenim spravce a odpovédnych osob za dodrZovani zasad zpracovani osobnich
udaju v organizaci. Pridélenim odpovédnosti za spravu, administraci a bezpecnost
elektronickych zafizeni a systému IT spravci.

— Vymezenim pracovnich kompetenci pro pracovni pozice v organizaci, seznameni
pracovnikl s internimi pfedpisy a povinnostmi pfedevsim pfi zpracovani osobnich
udaju.

— Povinnosti pracovnikll zachovavat mi€enlivost o veSkerych zalezitostech, o nichz se
dozvédéli v souvislosti s vykonem prace, ukotvenou v pracovni smlouvé i dohodé, a
to i po jejim skonceni.

— Omezovanim pfistupud pracovniki dle jejich kompetenci k fyzickym i elektronickym
ulozistim osobnich udaju prostifednictvim uzamykatelnych skfini, uzamykatelnych
kancelari, zabezpecCenych budov kli€i, elektronickymi systémy i Cipovymi kartami Ci
kamerovym systémem (u vybranych sluzeb).

— Politikou hesel, tj. zabezpecenim veskerych elektronickych zafizeni, systému evidenci
i budov prostfednictvim pfistupovych hesel.

— Dodrzovani ,politiky Cistého stolu®, tj. Ze vzdy pfi odchodu pracovniku tzv. ,,od prace®,
ma zabezpeleny viechny dokumenty a systémy obsahujici osobni Udaje proti zneuziti.

— Zabezpeceni sité a serveru organizace, nevyuzivanim bézné emailové komunikace k
odesilani osobnich udaju, vyuzivani urCeného sdileného ulozisté a systému v
organizaci, spoluprace pouze s dodavateli, ktefi se zavazuji k fadnému zpracovani a
ochrané osobnich udaju.

Organizace ma nastaveny doporu€ené postupy FeSeni situaci, vznikajicich v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaju. Vnitini smérnice vymezuje postupy pro feSeni uplatiiovani prav
subjektu, FfeSeni bezpecnostnich incidentl a pravidelnou aktualizaci zpracovani osobnich
udajiu. Pripadna specificka pravidla zpracovani sluzeb jsou pak soucasti jejich standardi
kvality a metodickych postupu.

S uplatnénim prav pomuze dle vnitini smérnice kazdy pracovnik organizace.
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