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1. Dlouhodoby majetek

VHS hospodaii s majetkem vlastnim a majetkem najatym.

Veskery majetek: a) vlastni

b) pronajaty
je evidovany odd¢lené na PC v programu ORTEX v kancelafi VHS Turnov a je rozdé€len na
jednotliva stiediska. Pronajaty majetek je dale evidovan v programu na ucetnictvi GORDIC
na podrozvahovych tctech.

VHS pouziva na financovani pofizeni dlouhodobého majetku investi¢ni transfery. Evidence

dlouhodobého majetku obsahuje mimo jiné —

— udaje o potizovaci cen¢, kterymi se doklada pofizovaci cena vedend v tcetnictvi,

— udaje o vstupni ceng, tj. pofizovaci cena minus investicni transfer, které slouzi pro vypocet
dailovych odpist,

— udaje o ucetnich odpisech, kterymi se dokladaji opravky a odpisy vykdzané v ucetnictvi,

— udaje o danovych odpisech,

— udaje o investicnim transferu a jeho postupném rozpousténi v nadvaznosti na ucetni odpisy,
kterymi se doklada ptisluSny vynosovy ucet a stav ptislusného analytického uctu 403 —
Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku.

1.1. Vyiazovani dlouhodobého majetku

O vyrazeni dlouhodobého majetku se sepiSe protokol, ktery bude podepsan odpovédnym
investi¢nim technikem, provozovatelem, ucetni a feditelem VHS.

Pti vyfazovani dlouhodobého majetku prodejem, darovanim, beziplatnym pfevodem je nutno
postupovat v souladu se zakladatelskou smlouvou a stanovami VHS.

1.2. Nabyti dlouhodobého majetku

Uplatné nabyti dlouhodobého majetku je mozno realizovat na zakladé schvaleného rozpodtu
VHS, bezuplatné nabyti se uskutecni se souhlasem Rady sdruzeni VHS. Nabyti dlouhodobého
majetku bude samostatné dokladovano pfisluSnymi ucetnimi doklady, smlouvami, popf.
dal§imi dokumenty, ze kterych je jasné ziejmy druh dlouhodobého majetku, datum pofizenti,
jeho hodnota, adresa dodavatele, zaru¢ni doba a ostatni ndlezitosti souvisejici s nabytym
majetkem, v ptipad¢ potizeni majetku z prostfedkt dotace téz dokumentace k této dotaci.

Potizovany dlouhodoby majetek se uvede do uzivani na zakladé protokolu, ktery schvaluje
odpovédny investicni technik, a to po splnéni podminek umoziujicich fadné uzivani majetku
(napt. nabyti pravni moci kolauda¢niho souhlasu, ptipadné rozhodnuti o povoleni zkuSebniho
provozu u staveb apod.).

Vymezeni jednotlivych inventarnich pfedméti v piipadé staveb linearnich vedeni je
zpracovano ve spolupraci s provozovatelem podle piisluSnych statnich norem v ramci
Geografického informacniho systému (GIS).



1.3.  Ocenovani dlouhodobého majetku

Ocenovani dlouhodobého majetku se dolozi vSemi dostupnymi souvisejicimi doklady, v nichz
se uvedou vSechny skute¢nosti rozhodné pro stanoveni pofizovaci ceny.

V navaznosti na bod 7.1. CUS 710 se stanovuji nasledujici zasady pro ocenéni dlouhodobého

majetku:

— uroky z uvéra pouzitych na potizeni dlouhodobého majetku se uctuji na vrub naklada

— vydaje souvisejici se zajisténim financovani a administraci pfijatych transfert a s zadosti
0 poskytnuti téchto transferi urCenych na financovani potizeni dlouhodobého majetku
a jinych obdobnych ¢innosti se zahrnuji do potizovaci ceny dlouhodobého majetku, pokud
poskytovatel dotace nestanovi jinak.

1.4. Odpisovy plan

Legislativni ramec:

- Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

- Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané
jednotky

- CUS &.708 Cesky uéetni standard pro n&které vybrané ucetni jednotky, které vedou
ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist (ve znéni
po upraveé provedené ve Finan¢nim zpravodaji €. 1/2014)

Zasady pro odepisovani majetku:
Odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku budou provadény podle
schvaleného odpisového planu.

Utetni jednotka voli odpis dle doby piedpokladané doby pouzivani piisluiného
dlouhodobého majetku. Pro odepisovani majetku je stanoven rovnomérny zpusob
odpisovani.

O tucetnich odpisech bude tctovano mésicné.

Pro odpisovy plan voli uletni jednotka dobu pouzivani v letech CUS ¢&.708 s témito
vyjimkami:

Dlouhodoby hmotny majetek Stanovena doba pouZivani v letech
Kanalizace, vodovody 80
Dopravni prostfedky 5
Studie, zaméry, analyzy, plany, .... individualné

K vyhodnoceni pfimétenosti odhadu doby Zivotnosti a ptipadné k jeji zméné bude dochéazet
V rdmci inventarizac¢nich postupti.



V piipadé€ provedeni TZ s vlivem podstatného prodlouzeni zivotnosti majetku (za podstatny
vliv povazuje ucetni jednotku "2 doby Zivotnosti) bude zména odpisového planu feSena
individudlné. Odpisovy plan ve smyslu prodlouzeni doby pouzitelnosti konkrétniho majetku
urc¢i pro konkrétni majetek s TZ osoba, ktera s majetkem bude nakladat a to kvalifikovanym
odhadem.

Postup odpisovani nebude v pribéhu roku ménén s vyjimkou vlivii TZ na prodlouzeni
zivotnosti majetku.

Vypocet rocni vySe odpisti: Hodnota ocenéni majetku Vv ucetnictvi /predpokladand doba
pouzivani v letech.

Majetek bude evidovan v ticetni jednotce az do doby jeho vyfazeni. Odpisy jsou zahajovany
od mésice nésledujiciho po zatazeni majetku do uzivani a ukoncovany v mésici, ve kterém
je provedeno vytazeni V piipade€, Ze odpisovany majetek ma zastatkovou cenu. Obdobné¢ to
plati i pro jiné zmény vstupni hodnoty majetku (technickd zhodnoceni, dil¢i vyfazeni

apod.).

2. Zasoby

Ucetni jednotka neeviduje zasoby. Rezijni materidl se pofizuje pouze ve vysi operativni
spotieby, neskladuje se, a proto se jeho nakup zGcétuje ptimo jako spotieba materialu. Pokud
by k datu ro¢ni zavérky tyto nakupy nebyly skuteéné spotiebovany, provede se snizeni
spotieby materialu na vrub uctu 112 - Material na skladé.

3. Finan¢ni kontrola, systém zpracovani ucetnictvi

Ugetni knihy se oteviraji k 1.1. b&Zného roku a uzaviraji k 31. 12. b&zného roku. Ugetni data
se zpracovavaji na PC. Pouziva se program UCR firmy GORDIC spol. s.r.o., ktery odpovida
pozadavkiim uvedenym v zédkon¢ o ucetnictvi.

Uétovy rozvrh je zpracovavan ve smyslu platné smérné uétové osnovy, obsahuje syntetické

a analytické ucty. Analytické ¢lenéni zohledniuje pfedevsim

— strukturu ucetnich vykazl a piilohy ucetni zavérky tak, aby stavy a obraty ucti byly
Vv téchto vykazech a pfiloze spravné zobrazeny,

— potteby rozpoctového Clenéni piijmu a vydaja,

— zpusob zahrnuti nékladii a vynosi do zdkladu dané z pfijmi Sohledem na pfislusna
ustanoveni zakona 0 danich z pfijmu.

3.1. Kontrolni ¢innost, uc¢etni doklady a jejich obéh

Finan¢ni kontrola vykondvana podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nekterych zdkonl ve znéni pozdéjsich predpisii (déle jen ,,zakon o finan¢ni
kontrole*), je soucasti systému finan¢niho fizeni VHS zabezpecujiciho fadné hospodaieni
s vefejnymi prostiedky. V podminkdch VHS se z pohledu zdkona o finan¢ni kontrole jedna
pfedevS§im o zabezpeCeni vykonu wvnitini kontroly, resp. fidici kontroly, kterd vytvari
podminky pro hospodarny, efektivni a ticelny vykon ¢innosti VHS. Na jejim zéklad¢ budou
véas zjiStovana, vyhodnocovana a minimalizovana provozni, finan¢ni, pravni a jina rizika
vznikajici v souvislosti s plnénim schvalenych zamérd a cilt VHS. Ridici kontrola zahrnuje:
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— predbéznou fidici kontrolu, ktera je provadéna pfed vznikem operace, kdy ptikazce
operace rozhoduje o operaci a spravce rozpoctu potvrzuje skutecnost, ze schvaleny
rozpocet VHS s touto operaci pocita,

— prubéznou a naslednou fidici kontrolu, ktera zahrnuje zejména provéreni, zda operace od
piedani podkladl k realizaci hlavnim ucetnim az do jejiho konecného vyporadani
a vyuctovani probihd v souladu s pravnimi predpisy, smluvnimi podminkami, stanovami
piipadné¢ vnitfnimi opatienimi VHS.

Vymezeni funkei:

Nize uvedené osoby odpovédné za ucetni pripad ve smyslu ustanoveni § 11, odst. 1 zadkona
0 ucetnictvi (vécna spravnost) se povazuji za prikazce operaci dle § 26 odst. 1 pism. a)
zékona o finan¢ni kontrole. Spravcem rozpoctu ve smyslu § 26 odst. 1 pism. b) zakona
0 finan¢ni kontrole se stanovi investi¢ni technik zodpovédny za danou akei.

Osoby odpovédné za ucetni piipad jsou zarovenl ustanoveni jako zaméstnanci povéfeni
k nakladani s prostiedky rozpoctu a tim i osoby odpovédné za spravu rozpoctu.

Osoba zaméstnana na pozici ucetni VHS se stanovuje osobou odpovédnou za zatctovani
ucetniho pripadu (kontrola formalnich naleZitosti) dle § 11 zakona o Ucetnictvi a 0sobou
odpovédnou za provedeni ucetniho zapisu dle § 12 téhoz zakona. Zaroven se jedna
0 hlavni uéetni ve smyslu § 26 odst. 1 pism. c¢) zdkona o finan¢ni kontrole.

Seznam tucetnich dokladii a stanoveni osoby odpovédné za ucetni pripad (vécnou
spravnost):

typ dokladu (dokladova fada) osoba odpovédné za ucetni piipad

201000 BU CMZRB feditelka

301000 BU CMRB feditelka

501000 BU CNB feditelka

601000 BU CS feditelka

901000 BU KB feditelka

160000 KDF (prvni dvojcisli dle roku) predseda RS, feditelka, investi¢ni technik,
hl. ucetni

200001 pokladna feditelka

169900 KOF (prvni dvoj¢isli dle roku) predseda RS

220000 vytazeny majetek piedseda RS, feditelka, investi¢ni technik,
hl. ucetni

reditelka, investi¢ni technik, hl. ucetni

880000 potizeny majetek investi¢ni technik, hl. ucetni

330000 interni doklady — predkontace ucetnich odpisti, odpist transfert dle
programu na majetek Orsoft hl. ucetni



440000 interni doklady — pfedkon. Gcetnich ptipadii hraz. pfimo z uctu hl. cetni

550000 interni doklady — opravné doklady, pfedkontace transfert hl. Gcetni

Objednavky
Evidence objednavek je vedena v kancelati VHS Turnov.

Objednéavka musi minimaln¢ obsahovat tyto nalezitosti.

a) komu je smétovana (zhotovitel)

b) predmét plnéni

C) termin plnéni

d) podminky plnéni (véetné sjednané ceny)

e) datum vystaveni

f) podpis feditele VHS Turnov
Objednavka se vyhotovuje ve dvou origindlech, kde jedna je urcena organizaci, na niz
objednavka sméfuje, a druha je zalozena v kancelati VHS Turnov. Pracovnik vystavujici
objednavku je povinen =zhotovitele upozornit v objedndvce na nutnost piilozit kopii
objednavky k faktute.
Vydané objednavky jsou ¢islovany systémem cCiselnych fad O1 — O2...

Doklady k uétovani o mzdach
Podklady pro uc¢tovani o mzdiach vcetné piisluSenstvi jsou pfedavany firmé Auditex
Liberec, ktera VHS predava:

- rekapitulaci vyplacenych mezd celkem

- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic

- ptehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach

- prehled odvodut na zdravotni pojisténi dle pojistoven

- rekapitulace srazek

- hromadné ptikazy k tthradé
Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje Gcetni firmy Auditex na zéklad€ piikazu feditelky
VHS. Podklady pro vyplatu odmén zaméstnancli vyhotovuje ucetni firma na zékladé
pokynu predsedy RS.
Utetni VHS provede veskeré odvody z mezd (dant ze mzdy, zdravotni pojisténi, socialni
pojisténi, ostatni srazky) a zajisti vyplatu mezd dle vyplatnice.

3.2. Opravné polozky

Vzhledem k charakteru ¢innosti VHS a struktufe aktiv jsou opravné polozky tvofeny
V podstaté pouze u pohledavek, a to dle § 65 odst. (6) Vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. ve vysi 10 %
za kazdych devadesat dnil po splatnosti dané pohledavky.

Pokud vznikne potieba tvorby opravné polozky i u jinych aktiv, vySe se stanovi na zakladé
individualniho posouzeni aktualni hodnoty majetku.

3.3. Casové rozliseni

V souladu s pravnimi ptedpisy upravujicimi vedeni ucetnictvi jsou uctovany vysledkové
operace Casoveé rozliSené. V piipadech nevyznamnych ¢astek nakladi a vynost, kterymi se
rozumi v podminkadch VHS polozky do vyse 20.000,00 K¢ v jednotlivém piipadé€, a polozek
opakujicich se neni provedeni Casového rozliSeni nezbytné. Jednd se zejména o pojistné
a predplatné.



3.4. Kurz pro prepocet cizi mény

Pro ptepocet cizi mény je pouzivan aktualni denni kurz CNB.

4. Tvorba rozpoctu

V ramci rozpoc¢tu VHS jsou zaclenény piijmy a vydaje z hlavni ¢innosti VHS provadéné
V navaznosti na stanovy VHS, na pfijata rozhodnuti RS a v souladu s t€émito stanovami.

Stirednédoby vyhled rozpoctu je podkladem pro zpracovéani rozpoctu VHS. Obsahuje
souhrnné zakladni tdaje o pfijmech a vydajich, o dlouhodobych zavazcich a pohledavkach,
finan¢nich zdrojich a potfebach dlouhodobé realizovanych zaméru.

V ptipadég, ze se VHS nepodaii schvalit rozpocet pied 1. lednem rozpoctového roku, tidi se
hospodaieni do doby schvaleni rozpoctu pravidly rozpoétového provizoria dle zakona
250/2000 Sh. § 13.

Ptehled pfedpokladanych piijmi a pozadavky vydaje rozpoctu pro dané ucetni obdobi
predavaji pracovnici VHS hlavni ucetni, ktera je zpracuje do navrhu rozpocétu. Nasledné je
tento navrh projednan feditelkou organizace a pfedsedou RS VHS Turnov. Navrh rozpoétu
je zvetejnén na ufednich deskach vsech clenskych obci v souladu se zakonem o
rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctii a na webovych strankdch VHS a nésledné
schvalen RS VHS.

Rozpocet se sklada ze ti'i ¢asti prijmi, vydaji a financovani.

Piijmy jsou prevazné tvofeny najmem od provozovatele, dotacemi od rdznych
poskytovatell a ostatnimi pfijmy. Pii schvalovani rozpoctu je piedpoklad pi{jmi
z dotacnich prostiedkll zafazen do tfidy 2. Po uzavieni smlouvy nebo obdrzeni Rozhodnuti
o poskytnuti dotace je tento pfijem uctovan na polozky tiidy 4 a tato skutecnost je nasledné
promitnuta do nejbliz§iho rozpoctového opatieni.

Vydaje jsou tvofeny zejména naklady organizace, opravami majetku a investicemi.
Financovani zahrnuje pohyb na polozkach tf. 8

Zmeény V piijmech, vydajich a financovani jsou v prib&hu roku provadény prostrednictvim
rozpoctovych opatieni, které se realizuji obdobnym procesem, jak je vySe popsano pro
zékladni rozpocet. Pfedseda RS VHS muze schvalit rozpoctovou zménu pii obdrzeni dotace
pfed koncem kalendainiho roku. Tyka se piijmi, které jsou uvedeny ve financnich
operacich.

Usneseni RS VHS o schvéleni rozpoc¢tu nebo rozpoctového opatieni obsahuje ¢lenéni na
piijmy, vydaje a financovani a koresponduje se sestavenym rozpoctem.

Povinnost zvefejnit na internetovych strankach svazku a ufednich deskach ¢lenskych obci,
podle zdkona 250/2000 Sb. u¢inného od 21.2.2017 se tyka:

- navrhu stfednédobého vyhledu rozpoctu

- schvaleného stfednédobého vyhled rozpoctu

- navrhu rozpoctu



- schvéleného rozpoctu

- schvaleného rozpoctového provizoria
- schvaleného rozpoctového opatieni

- navrhu zavére¢ného Uctu

- schvaleného zavérecného uctu

5. Vztah organizace k zaméstnancim

5. 1. Prispévky na stravné

Zaméstnancim je umoznéno vyuzit moznosti stravovani prostiednictvim stravenek. Na
stravenku mé zaméstnanec narok po odpracovani nejméné péti hodin denné€ a to jen v piipade,
kdyz mu soucasné neni vyplacena nahrada za stravné pfi pracovni ceste, nebo nema zajisténé
stravné hrazené organizaci jinak (napf. pti §koleni apod.). Organizace v souladu se zakonem
prispiva zaméstnancim na stravné ve vysi 55 % z hodnoty stravenky denné (vySe hodnoty
stravenky je shodna s hodnotou stravenky poskytovanou zaméstnancim Mésta Turnova. Na
kazdou vydanou stravenku je poskytovan piispévek ze socialniho fondu VHS Turnov ve vysi
10,- K¢/ 1 ks.

V piipad¢€ vyslani zaméstnance na pracovni cestu, ktera trva pét hodin a déle, ma zaméstnanec
narok na vyplaceni stravného v maximalni mozné vysi v souladu se zakonikem prace.

5. 2. Dovolena na zotavenou

Cerpéni fadné dovolené schvaluje feditel organizace, poptipadé predseda Rady sdruzeni VHS.
Zaméstnanec nahlasi poZzadavek na Cerpani fadné dovolené alespon tyden pted Cerpanim.

Na zaklad¢ schvaleni Rady VHS maji zaméstnanci VHS narok na jeden tyden dovolené na
zotavenou navic Vsouladu s pfislusnym zakonem tzn. 25 dni dovolené. Nevycerpana
dovolena se ve vyjimecnych ptipadech, na zdklad€ zadosti, pfevadi do nasledujiciho roku.

5.3. Pouziti sluzebniho vozidla

UZivat sluZzebni motorové vozidla smi jen zamé&stnanci VHS Turnov. Na pouziti sluZebniho
vozidla maji narok vSichni zaméstnanci, ktefi maji pfislusné platné opravnéni k fizeni
motorovych vozidel a maji platné osvédceni o absolvovani Skoleni fidich tzv. referentské
zkousky.

Zaméstnanciim organizace je umoznéno na zaklad€é uzavieného smluvniho vztahu pouzivat
sluzebni vozidlo 1 pro soukromé tcely. Soukromé cesty budou pirehledné vedeny v knize jizd.
Uhrada pohonnych hmot bude provedena vzdy na konci kazdého mésice podle skuteénd
najetych kilometr. Cena za 1 litr pohonnych hmot se ur¢i podle posledniho vydajového
dokladu za uhradu pohonnych hmot. Spotieba paliva se urci jako aritmeticky priimér spotieby
paliva uvedené v technickém priikazu. Pouzivani sluzebniho vozidla se zohledni pii vypoctu
zalohy na dan z pfijmu zaméstnance v souladu s ptislusnym zakonem.

Evidence uskutecnénych jizd se vede v knihach jizd umisténych v jednotlivych vozidlech. Za
spravnost zapisu v knize odpovida zaméstnanec, ktery jizdu uskutecnil.
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Zaméstnanec je pfed zapocetim jizdy povinen zkontrolovat piedchozi zéapis a v pfipadé
zjisténi nesrovnalosti se skuteCnym stavem na tuto skutecnost neprodlen¢ upozornit spravce
vozidla.

Zamgéstnanec je povinen pied jizdou provést kontrolu stavu a vybaveni vozidla v souladu
S predpisy o pravidlech silni¢niho provozu.

V piipadé dopravni nchody je zaméstnanec povinen tuto skute¢nost neprodlené pii vzniku
nahlésit spravci vozidla a fediteli VHS a dale aktivné spolupracovat pfi feseni vzniklé situace
i naslednych krocich (likvidace pojistné udalosti).

5.4. Pouzivani sluZebnich telefonii pro soukromé tcely

Zaméstnanci organizace maji pro svou praci k dispozici mobilni telefony, které mohou
bezplatné vyuzivat i pro soukromé ucely. Kazdy zaméstnanec zodpovida za ptidéleny mobilni
telefon.

5.5. Socialni fond — pravidla pro jeho tvorbu a ¢erpani

Na zékladé schvaleni Rady sdruzeni tvofi organizace socialni fond pro zaméstnance.

Usneseni na vytvofeni socidlniho fondu a podminky pro jeho napliiovani a Cerpani byly
odsouhlaseny na jednani Rady VHS Turnov ¢.j. 8/01(51/95-01) dne 11. 9. 2001.

Ptidé€l financénich prostiedkli do socidlniho fondu (déale jen fondu) tvoii maximalné 2,5 %
z celkového objemu hrubych mezd vSech zaméstnanci v daném roce (pokud Rada
nerozhodne jinak).

Ptid¢él financ¢nich prostfedkii kazdoro¢né podléhd schvaleni v Radé VHS Turnov - pii
schvalovani rozpo€tu organizace na pfislusné kalendaini obdobi.

Vybér penéz do fondu se uskutecniuje z Komeréni banky, dle zadosti pracovniki, pribézné.
Prostifedky fondu jsou na konci roku vycerpany.
Konecné vyuctovani socialniho fondu bude uskute¢néno s ro¢ni ucetni uzavérkou.

Za spravnou tvorbu piijmi do fondu je odpovédny feditel organizace.

Castka je po odeéteni piispévki na vsechny pouzité stravenky a planovanych prostiedki
uréenych na spoleCenské akce uréena na tvorbu osobnich ucti. Pfislusnd suma se vydéli
podtem zaméstnancli a tim se stanovi vySe ro¢niho pfidélu na osobni ucet zaméstnance.
O ro¢nim piidé€lu a jeho ¢erpani se vede evidence na osobnich tétech v programu PC, kterou
zajist'uje Gcetni.

V piipad¢, kdy zaméstnanec vycerpa cely ro¢ni ptidél osobniho uctu a poté ukonci pracovni
pomér u zameéstnavatele je povinen vratit ¢ast piidélu, na ktery mu nevznikl narok. Pred
ukon¢enim pracovniho poméru je povinnost zaméstnavatele sepsat se zaméstnancem dohodu
o uznani zavazku vzniklého z ptecerpaného naroku.

Zpusob thrady spole¢nych a individualnich akci spocivajici v ndkupu sluzeb nebo zboZi se
provede vzdy na zakladé faktury nebo jiného dan. dokladu, vydaného dodavatelem, kde
odbératelem je VHS Turnov, nebo se na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance zp&tné proplati
doklad za poskytnutou sluzbu v souladu s touto smérnici (vstupenky na kulturni pamatky,
divadelni pfedstaveni, koncerty, kino, ... .)
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Uhrada se provede vyplatou hotovosti z pokladny fondu.

Cerpani finan¢nich prostredkii:
Cerpani finanénich prostfedkii z fondu podléhd schvaleni feditele organizace.

Finan¢ni prostfedky na nakup sluzeb nebo zbozi mohou Cerpat také rodinni pfisluSnici se
souhlasem zaméstnance.

Piispévky na stravovani zaméstnanci: Stravovani zameéstnancl zajiStuje zameéstnavatel
prostfednictvim stravenek. Piispévek z fondu ¢ini 10,- K¢ na kazdou stravenku a je vyplacen
pii prodeji stravenky.

Prispévky na nakup sluzeb: ndkupem sluzeb se rozumi zejména ptispévky na kulturu, sport,
rehabilitaci, rekreaci, vzdélavani, détské tabory a ostatni aktivity pofadané pro déti a
spoleCenské akce. Jednd se o navstévy kin, divadel, koncertli, aktivni a divackd ucast na
sportovnich akcich, navstévy rehabilitacnich zafizeni, posiloven, plaveckych bazént, 1écebné
a lazeniské pobyty.

Prispévky na nakup zbozi: ndkupem zboZi se rozumi zejména piispévky na nakup
dioptrickych bryli nebo kontaktnich ¢ocek, stomatologickych vyrobki, zdravotnickych potieb
a léciv. Kazdoro¢né je mozné, po dohod¢ se zaméstnanci, realizovat ndkup vanocnich kolekci
pro kazdého zaméstnance.

Spole¢né kulturni a spolecenské akce: jedna se o spole¢na setkani, kterych se ucastni
zameéstnanci organizace, Z prosttedkll fondu je hrazeno obcerstveni popiipadé jiné naklady na
volnocasoveé aktivity spojené s timto setkanim. Pro tyto ucely je pfedem vy¢lenéna konkrétni
suma prostiedki z fondu, kterd podléha schvaleni feditele organizace.

Prispévky budou proplaceny proti G€etnimu dokladu max. do vycerpani celkové vyse
rozpoctu fondu po schvaleni feditelem organizace.

6. Inventarizace

Inventarizace majetku a zavazk budou provedeny dle pfisluSnych ustanoveni zdkona o
ucetnictvi a provadéci vyhlasSky k zdkonu upravujici inventarizace ve vybranych ucetnich
jednotkach. VHS vyda k provedeni inventur plan inventur pro pfislusny rok, kterym budou
jmenovany inventarizacni komise pro piislusny druh majetku a zavazki.

Na zéklad¢ vyhodnoceni vysledkl inventur se provede zuctovani zji§ténych inventarizacnich
rozdild, pifipadné korekce ocenéni (opravné polozky), bude-li zjist€éno piechodné snizeni
hodnoty majetku. Vysledky inventarizaci budou shrnuty do inventarizacni zpravy, kterou
schvaluje v ramci procesu schvaleni ucetni zavérky Rada sdruzeni.

Uketni jednotka provede pisemné odsouhlaseni pohledavek a zavazkt s druhou stranou
Vv ptipadech, kdy zistatek ptislusné pohledavky nebo zavazku prevySuje 3 mil. K¢.
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7. Spisovy rad, spisovy a skarta¢ni plan VHS Turnov
7.1. Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy fad a spisovy skartacni plan se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona ¢.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souladu
s vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni pozdéjSich
piedpisi.

2. Ma platnost pro VHS Turnov (dale jen ,svazek®) a je zavazny pro vSechny jeho
zameéstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z
¢innosti svazku, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery je do svazku dorucovan nebo vznika
Z jeho ¢innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti
vypocetni techniky.

6. Zakladni pojmy:
Archivalie - zaznam, ktery byl vybran v zdjmu svazku k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii.

Archivni a skartacni Fad - stanovuje zptsob provedeni vybéru dokumentti. Jde o oddéleni
dokumentii s trvalou hodnotou (archivalii) od dokumenti bezvyznamnych, uréenych ke
zniceni.

Dokument nahrazujici original - pivodni prvotni zdznam pievedeny do jiné formy
obsahujici podpisovy zdznam odpovédné osoby nebo kopie prvotniho zdznamu (origindlu)
obsahujici podpisovy zdznam odpoveédné osoby, kterd kopii ovéftila.

Original dokladu - prvotni zdznam skute¢nosti obsahujici podpisovy zdznam odpoveédné
osoby.

Skartac¢ni lhiita - vyjadiuje dobu, po kterou je nutné vyfizené nebo pro provozni €innost
svazku nadale nepotiebné dokumenty uchovavat. Zacina bézet 1. dnem roku nasledujiciho po
roce, ve kterém byl dokument vytizen nebo pozbyl pro svazek provozni potieby.

Skarta¢ni navrh - pisemny navrh na vyfazeni dokumentl s uplynulou skartac¢ni lhitou.
Skarta¢ni navrh se predklada ke schvaleni fediteli svazku.

Skartacni Fizeni - postup plénovitého vyfazovani dokumentti nadale nepottebnych pro
¢innost Svazku. Pisemnosti se posuzuji dle kritérii stanovenych pro archivalie, které se
odevzdavaji do archivni péce a znici se ty dokumenty, které nemaji trvalou dokumentarni
hodnotu.

Skarta¢ni znak - vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu a oznacuje zptisob, jakym se s
dokumentem naloZi ve skartaénim fizeni. Spis se oznaci skartaénim znakem dokumentu,
kterym byl vytizen.
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1. Skarta¢ni znak ™A™ (archiv) - dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.

2. Skartacni znak "'S"™ (stoupa) - dokument bez trvalé¢ hodnoty, jenz bude po uplynuti
skartacni lhity ve skartacnim fizeni navrzen ke znicCeni.

3. Skartacni znak "V" (vybér) - dokument, jehoz dokumentérni hodnotu nelze v dobé
vzniku urcit a ktery bude ve skartatnim fizeni znovu posouzen a nasledn¢ zatazen
mezi dokumenty se skartacnim znakem "A" nebo mezi dokumenty se skartacnim
znakem "S*.

Spis - soubor dokumentti k jedné véci véetné internich zaznamd, stanovisek a konceptu, které
zachycuji genezi nasledného vystupu.

Spisovna - misto ur¢ené k ukladani vyfizenych dokumentd, k jejich evidenci a vyhledavani
pro potieby svazku. Pro svazek jsou to vyhrazené prostory v kancelatich svazku a mistnosti
»archivu® v prostorach Upravny vody v Ptikrém.

Spisovy a skartaéni plin - obsahuje vécné clenénou typologii dokumentii oznacenou
spisovymi znaky, roz$ifenou o skartacni znaky a lhtty.

Spisovy Fad - upravuje chod spisové sluzby, tj. pracovni postupy pti nakladani s dokumenty.
Spisovy znak - oznacuje jednotlivé skupiny dokumenti podle jejich obsahu.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z ¢innosti
svazku, poptipad¢ z Cinnosti jeho pravnich ptedchiidcl, zahrnujici jejich fadny ptijem,
evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaCnim fizeni

7.2. Prijem dokumentt

1. Dokumenty doru¢ené do svazku pfijima povéfena osoba (administrativni pracovnik)
k tomu uréeny, ktery za stav spisové sluzby odpovida.
2. Povétena osoba (administrativni pracovnik) zkontroluje, zda souhlasi pocet listd a priloh
dokumentl a v§echna dorucena podani v den, kdy byla doru¢ena do svazku. Po zaevidovani je
preda k vyftizeni; v pfipadé dokumentl piijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych
Z podani ucinénych Gstné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé,
opatii se identifikatorem ciselné fady doslé posty a preda se k vyfizeni.
3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zaméstnance, preda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument tfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé¢ pifimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.
4. Cislo jednaci tvoii pofadové ¢&islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim bézného kalendéainiho roku nebo celym rokem. Pod jednim ¢islem jednacim se
vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadné podéani evidovana sbérnym archem.
5. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, Casopisy, sbirky zakonu, véstniky, normy, reklamni a nabidkové

tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

14



- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice se pfitomnosti
zameéstnancu,
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence.

6. Obalka se u spisu ponechava:
- u doslych nabidek do vefejnych zakazek,
- ma-li datum podani zasilky na po$té pravni vyznam (napft. posouzeni dodrzeni lhtty),
- u dokumentl dorucenych a dokumentt zasilanych na doruc¢enku,
- Je-li adresa odesilatele pouze na obalce,
- u stiZnosti.

7.3. Evidence dokumentu

1. Pro agendu svazku jsou vedeny podaci deniky Vv elektronické podobé. Kazdy podaci denik
je v zahlavi oznacen nazvem: ( dosla posta, odeslana posta, rozhodnuti, objednavky, faktury
doslé a vydané,...... ).

2. Dokumenty se eviduji vzdy v pfisluSném podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém potadi, v
némz byly doruc¢eny nebo vznikly.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje minimaln¢ udaje:

e poradové Cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

e datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,
datum jeho vzniku; u datovych zprav se za €as doruceni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné,

e identifikace odesilatele;

e den odeslani

4. Ciselna fada v podacim deniku zaéina dnem 1. ledna potadovym &islem 1 a kon&i dnem 31.
prosince.

5. Svazek vede samostatnou evidenci dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni
pfedpisy, napi. evidenci faktur, spravnich rozhodnuti, vyhlasek, objednavek, informaci
uvetejnénych na aredni desce, apod.

7.4. Vyrizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli.

2. Jestlize se zjisti, Ze svazek neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusSnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumiteln€ a bez pratahli. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyridi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky,
osobnim jedndnim), u¢ini se o tom na dokumentu zaznam.

4. Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis.

5. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartanim znakem a
skartacni lhltou, pfipadné rokem zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového
a skartacniho planu, ktery tvofi ptilohu €. 1. tohoto spisového fadu, spisového a skartacniho
planu.
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7.5. Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy svazku. K podpisu
se zpravidla vzdy pfipojuje razitko svazku.

2. Pokud ma svazek nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi
Cisly.

3. Svazek vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipad¢ jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

7.6. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajistuje svazek prostiednictvim povéfené osoby, ktera zajisti
vybaveni odesilaného dokumentu ndlezitostmi k jeho odesldni. Pisemnosti jsou odesildny
podle jejich zavaznosti obycejnou postou, doporucené, na doru¢enku nebo do vlastnich rukou,
e-mailem, osobné nebo datovou schrankou.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, vcetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.

7.7. Ukladani dokumentu

1. VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty svazku jsou po dobu trvani skarta¢ni lhuty
uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti (dale jen ,,archiv®).

2. Dokumenty se ukladaji do archivu zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

3. V archivu se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznac¢enych potadacich ¢i
balicich. Na $titku se uvede ndzev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartacni znak s lhitou. Pied
predanim pisemnosti je tieba vyfidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim archivu pfezkoumad, zda ukladdany dokument je Uplny a
uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci elektronicky. V archivu se dokument
uklada vécné podle spisového planu.

5. Zapujc¢ené dokumenty z archivu se eviduji elektronicky v celkovém seznamu ,,archiv. Do
ného se zaznamena vzdy datum zéapijcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a piijmeni
piislusného zaméstnance, ktery si dokument zaptjcil.

6. Dojde-li ke ztraté dokumentu, zapiSe se do kolonky o vyfazeni dokumentu ,,Ztrata* a ¢islo
jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

7. Ostatni vyznamné dokumenty a dokumenty o evidenci zaméstnanctl (Zivotopisy uchazect o
zaméstnani, pracovni smlouvy, doklady o hmotné zodpovédnosti, lékatské prohlidky
zameéstnancl a ¢lent RS a DR, dalsi osobni a citlivé udaje) se ukladaji do uzamykatelné
skiin€ v kancelaii svazku. Za uzamykatelné misto zodpovida feditel organizace.
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7.8. Vyrazovani dokumentii

1. Vyfazovani dokumentt se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotifebné pro ¢innost svazku. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty,
kterym uplynula skartacni lhiita, a razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo
opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skartacniho navrhu.

3. Skartatni navrh obsahuje oznaceni pivodce dokumentl, které jsou navrzeny ke
skartaénimu fizeni, seznam dokumentt navrzenych ke skarta¢nimu tizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni (vzor je uveden v piiloze €. 2).
4.V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty
se skartaénim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S“. Dokumenty se
skartatnim znakem ,,V* skartatni komise posoudi a zatradi je bud’ k dokumentim se
skartaénim znakem ,,A‘ nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,,S*.

5. Po obdrzeni souhlasu se znienim dokumentii oznacenych skartacnim znakem ,,S*
zabezpeci svazek jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

6. Doba archivace muze byt prodlouzena za ucelem opravnéného zajmu, nebo vyplyva
z uzavienych smluv, nebo ze zakona.

7.9. Zavérecéna ustanoveni

VSsichni ¢lenové Rady sdruzeni, Dozor¢i Rady a pracovnici svazku pfichazejici do styku
S pfedpisem jsou povinni se timto spisovym fadem, spisovym a skartanim planem seznamit a
fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Seznam vzori dokumentt:

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan

Ptiloha €. 2 — Vzor skarta¢niho ndvrhu

Ptiloha €. 3 — Vzor pfilohy ke skartacnimu névrhu
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Ptiloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan pro VHS Turnov
Skartacni znak/lhita

Vse oznaceno A

VSEOBECNE
Dokumenty piedsedy Rady sdruzeni a feditele svazku

Spolupréce se statnimi organy a jinymi organizacemi

Rizeni, kontrola a metodicka &innost

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych pisemnosti)
Ztizovaci listiny

Statistika, vykaznictvi
Ro¢ni vykazy
Ostatni vykazy

Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi
Ostatni dokumentace
Zivelni pohromy a mimotadné udalosti
Plany, koncepce, programy rozvoje infrastruktury
Dotac¢ni programy
Fotografovani, filmovéni (povoleni aj.)
Hospodareni a sprava majetku, investi¢ni ¢innost
Evidence majetku
Inventarizace majetku
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zdsob nebo ucetnich pisemnosti je
nahrazujicich)
Sprava majetku
Vybérova fizeni o zadavani vefejnych zakazek
Cena Vody - Kalkulace vodného a sto¢ného
Koncesni fizeni
Plan financovéani obnovy majetku
Projektové dokumentace
- v¢etné souvisejicich dokladl

ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani RS, DR, a komisi
(vCetn¢ programu, podkladi, zapist z jednani, kontroly
jeho plInéni a piiloh)

Kontroly svazku

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikt, eviden¢nich listt, ¢estnych
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prohléaseni, pracovnich smluv, platovych vyméri, kvalifikaénich posudkii a dokladd, Zadosti o
rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich lista, likvidacnich listh, vysvédceni
pfi odchodu, zapoctovych listil (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

- vedoucich zamé&stnancil a ostatnich zamé&stnancii

Osobni spisy diichodct
Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi
Mzdové agenda
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
Mzdové listy
Mzdové listy dichodct
Dan z piijmu

Péce o pracovniky

Smérnice

Ostatni schvalené¢ dokumenty

Uvedené dokumenty jsou archivovany v uzamykatelné skrini v sidle organizace, odpovédnost
za né nese reditel.

FINANCE

Rozpocet
Ro¢ni rozpocty, tabulkova a textova cast
Vseobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu
Rozbory o plnéni rozpoctii a finan¢niho hospodateni
ZavéreCne Ucty, Vyrocni zpravy
Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni véetné faktur
Knihy faktur

Finan¢ni plany a rozpoCty organizaci
Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctove vyhledy
Roc¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci

Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt
Dané a poplatky v¢. DPH

Jiné pfijmy

Rocni Gcetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyrocni zpravy, audit
Doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti
Seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek
Ugetni doklady a jiné Ggetni dokumenty
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazki
Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
Cenné papiry
Ostatni ucetni doklady
Projekéné programova dokumentace pro vedeni G€etnictvi, prosttedky vypocetni a jiné
techniky.
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Piiloha ¢&. 2
Vzor skartaéniho navrhu

Véc: Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,
a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyradit dokumenty
uvedené v priloze.

Do skartac¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale provozné pottebné pro dal§i Cinnost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

PtiloZeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A, V a S.
Zadame o jejich odborné posouzeni.

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentt

Navrh na vyfazeni dokumentli vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika

razitko a podpis feditele organizace
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Pfiloha ¢. 3
Vzor piilohy ke skartaénimu ndvrhu

Soupis dokumentii
navrhovanych k vyrazeni

Pofr. Skartag.

éPisLlr(.) Sislo v Druh dokumentu znak a Casovy rozsah %k
€80 T AK [hiita polozex
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8. Pokyny pro praci s informac¢nimi technologiemi v organizaci
v souvislosti s ochranou
zpracovavanych osobnich udaju a dat

8.1. Pravidla prace s vypocetni technikou

Clenéni uZivateli sité, zabezpe&eni uZivatelskych uéti

Uzivatelé pocitacové sité jsou c¢lenéni s ohledem na své pracovni zafazeni, pracovni napli
ataké na zastdvanou pozici v organizacni struktufe VHS Turnov. Na zakladé tohoto
roz¢lenéni ziskavaji jednotlivi zaméstnanci/uzivatelé ptistup do jednotlivych sdilenych slozek
na serveru zabezpeCenych heslem. Povinnosti kazdého uzivatele je mazat takové soubory,
které vytvofil, ale jiz je nepotiebuje a nepouziva.

Pravidla pro uzivatelska jména a pristupova hesla

VSichni uZivatelé sit¢ maji na svych PC/NB vytvofeno uZivatelské jméno a heslo pro pfistup
Kk internim datim na svém zafizeni a k serveru a musi dodrzovat nasledujici pravidla pro
uzivatelské heslo:

— Nikomu jej nesd€lovat a udrzovat jej v tajnosti;

— Nikam ho nezaznamenavat;

— Meénit jej kdykoliv dojde k jeho kompromitaci;

— Nesmi byt zaloZzeno na skutecnosti, kterou miize n€kdo snadno odhadnout nebo ji
ziskat z osobnich udaji (jména, data narozeni, rodné ¢islo, telefonni ¢islo apod.);

— Hesla nezaclenovat do jakychkoliv automatizovanych pfihlasent;

— Nesdilet hesla, ktera byla individudlné pfidélena konkrétnimu uZzivateli.

V piipadé€, Ze uzivatel své heslo ztrati nebo ziska podezieni, Ze by mohlo byt zneuzito, je
povinen heslo neprodlené zmeénit, pfipadné (neni-li to mozné) tuto skute¢nost neprodlené
ohlasit spravci IT a pozadat jej o zablokovani dan¢ho hesla. Prozrazeni hesla piedstavuje
bezpecnostni incident.

Administratorsky tcet

Administratorsky ucet nesmi byt vyuZzivan pro béZnou pracovni ¢innost.

Nazvy hlavnich administratorskych uctii musi byt spolu s hesly sepsany a uloZeny u feditele
organizace. Je-li nezbytné nutny zasah na serveru v nepfitomnosti spravce IT, muze po
schvaleni feditelem provést akutni zasah pomoci ptislusného ndzvu administratorského uctu a
hesla i1 jina povéfena osoba. O této skuteCnosti musi byt sepsan zaznam. Po kazdém
mimofadném pouziti administratorského U¢tu 1 hesla knému, musi byt toto heslo
zménéno/vytvoreno nove.

Bezpecné prihlasovaci procedury
Pti bezpe¢ném piihlasovacim postupu je zajiSténo:

— Ochrana autentiza¢nich udaji (hesla), heslo neni zobrazovano piimo, ale pomoci
zastupnych znak;
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— Informacni systém nepodéava uZzivateli zadné informace o pribéhu ptihlasovani, dokud
neni uzivatel bezpecné a tispéSné piihlasen.

8.2. Pristupova prava k souborim a adresaiim na sitovych discich

Zr¥izeni pristupovych opravnéni

Pti zfizovani ptistupovych opravnéni vzdy o vytvoreni uzivatelského pristupu do pocitacové
sité, informacnich systémul a na datova ulozisté zada teditel spravce IT. Piistup je zfizovan
vzdy pro konkrétniho podiizeného pracovnika s ohledem na jeho pracovni zafazeni a pozici
vV organizaéni struktufe. Reditel zodpovidd za to, aby byl rozsah poskytnutého opravnéni
v souladu s pracovnim zafazenim konkrétniho zaméstnance. Spravce IT nasledné na zakladé
zadosti zajisti ztizeni pfistupti a pfedani uzivatelskych opravnéni konkrétnimu uzivateli.

Zmény v pristupovych pravech

Pozadavky na zmény v pfistupovych opravnénich k adresaiiim, souborim nebo aplikacim
opét schvaluje feditel, obvykle na zakladé zadosti uzivatele. Schvalené pozadavky nasledné k
realizaci obdrzi spravce IT.

Odebrani pristupovych prav

Pfi zméné¢ pracovniho zatrazeni, ukonCeni pracovniho poméru ¢i nastupu na matefskou
dovolenou apod. jsou vSechna prfistupovd opravnéni a uzivatelské ucty na zadost teditele
organizace zablokovany.

Pravidla elektronické vymény dat a informaci

V organizaci jsou zavedeny procedury pro ochranu vymény informaci (elektronicka
komunikace, pouziti hlasovych a video komunikac¢nich zatizeni,... ) pfi splnéni nésledujicich
bezpecnostnich pozadavk:

— Kazdy uzivatel je pouen o moZznostech kopirovani, modifikaci a zni€eni sdilenych
informaci, ptipadné o moZnosti odposlechu nevetejnych informaci;

— Kazdy uzivatel je obezndmen s postupy a nastroji pro detekci a ochranu pred
Skodlivymi kody, které mohou byt pfendSeny elektronickou komunikaci (antivirové
programy);

— Dokumenty, které obsahuji osobni udaje, musi byt bezprostiedné po tisku odebirdny
z tiskarny €1 kopirky;

— Uzivatelé jsou pouceni, aby V nezabezpeCenych webech nezadavali zadné osobni
udaje, nevetejné informace a podobn¢.

Pravidla pro pouZivani e-mailové komunikace

Ptidélené schranky elektronické posty (e-mailové schranky) smi byt pouzivany vyhradné pro
emailovou komunikaci souvisejici s vykonem prace.

Uvedené e-mailové schranky nesmi byt pouzivany pro odesilani citlivych informaci, které
nejsou zabezpefené. Déle nesmi byt sluzebni e-mail vyuZivan pro odesilani nelegalniho
obsahu (videa, hudba, apod.) a soukromou korespondenci.
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Pravidla pro pouZivani informac¢nich systémii

Prace s daty a v nich obsazenymi osobnimi tdaji se fidi zejména pokyny a nafizenimi feditele.
Uzivatelé téchto dat a aplikaci musi dbat predevsim na dodrzovani nasledujicich pravidel:

— Pouzivat data a aplikace vyhradné k pracovnim uceltim;
— Pouzivat piistupova hesla pro piihlaSeni na zafizeni PC/NB a do aplikaci na serveru
jen v souladu s pokyny pro pouzivani hesel (viz vyse).

Pravidla pro vyuZivani Internetu

Vetejnou celosvétovou sit’ Internet 1ze pouzivat pouze k plnéni pracovnich ukoll, je tieba
dbat zvySené obezietnosti (vyskyt skodlivych programi). Je zakazano stahovani a instalace
jakéhokoliv SW pfistupného =z internetu na pracovni stanici, toto mulze vyhradné
v odiivodnénych piipadech provést spravce IT po schvaleni feditelem organizace.

8.3. Bezpecnost prace v siti

Cilem a smyslem nize uvedenych opatfeni je zamezit neimyslnému i imyslnému poskozeni
dat, jejich zniCeni ¢i odcizeni nebo vyzrazeni neopravnénym osobam. Z pohledu uzivatele se
tato opatfeni projevuji zadosti o zadani uzivatelského jména a hesla.

Bezpecnostni opati‘eni:

— UZivatelské jméno a heslo;

— Data uloZend na sitovych discich neni povoleno poskytovat osobam, které¢ nejsou
k organizaci v pracovnim ¢i jiném pravnim vztahu;

— Data v jakékoliv formé a podobé nesmi byt vynaSena z prostor organizace bez
souhlasu feditele;

— Veskera data zcizich zdroji a vymeénitelnd zaznamovd média (predevSim
prepisovatelna: CD, DVD, flash disk, externi disk) musi byt pfe pouZzitim provétrena
antivirovym programem na piislusném PC/NB, zda neobsahuji viry.

Antivirova ochrana, ochrana pied $kodlivymi programy

Ochrana ptfed pocitacovymi viry a Skodlivymi programy je v zafizenich Server/PC/NB
realizovédna prostfednictvim antivirového programu, konkrétn€ AVG Internet Security, ktery
je nastaven tak, ze probiha automaticka aktualizace.

Uzivatelim PC/NB a dalSich prostfedk IT je zakazano jakkoliv ménit chod a nastaveni
antivirového programu. Pokud je nalezen vir, ktery neni moZzné pomoci instalovan¢ho
antivirového programu bézné¢ odstranit, je uzivatel zafizeni povinen na tuto skutecnost
bezprostifedné po zjisténi, upozornit spravce IT.

Vsichni uzivatelé PC/NB jsou povinni pfi pouZivani pfenosnych piepisovatelnych médii pred

tim, nez oteviou soubor ulozeny na takovém médiu, spustit antivirovou kontrolu daného
média.
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8.4. Bezpecnost dat sité LAN

Ptistup k datiim v prostiedi sit¢ LAN je zajistén prosttednictvim piistupovych prav.

Zabezpeceni neobsluhovanych stanic

Kazdy uzivatel pocitaCové stanice je povinen, se pii jejim opousténi, byt’ jen na kratky casovy
usek, odhlasit nebo stanici uzamknout (kombinace tlacitek WIN+L), aby bylo zamezeno
neopravnénému piistupu k datim. Dale jsou na vSech stanicich nainstalovany spofice
obrazovky, které se spousti po 5 minutach necinnosti, pfi opétovném zahdjeni ¢innosti spofice
vyzaduji opétovné prihlaseni.

8.5. Pravidla pouziviani prenosnych prostifedki mimo prostory
organizace

Pokud je uzivateli z fad zaméstnanct pridélen prenosny prostiedek (flash disk, externi disk,
NB, pamétova karta apod.), ktery planuje pouzivat mimo organizaci, je povinen dodrzovat
nasledujici pravidla:

— Prostiedek nesmi predat tfeti osob€, pokud to nevyplyva z pracovni povinnosti;

— Pracovat tak, aby bylo zabranéno ptipadné moznosti odezirat informace z displeje
NB/PC neopravnénymi osobami;

— Provést vSechna opatfeni, kterd povedou k zabranéni pfipadné ztraty ¢i odcizeni
daného prostiedku (nenechat bez dozoru, zabezpeceni v dopravnich prostredcich,
hotelech apod.);

— Hlasit okamzité fediteli organizace ptipadnou ztratu ¢i odcizeni prostiedku;

— Pro ptenos dat, které obsahuji osobni tdaje nebo jiné citlivé informace, musi kazdy
zam¢stnanec pouzivat Sifrovaci flash disk s Sifrovacim hardwarem a heslem. Za
dodrZovani tohoto pravidla je zodpovédny uZivatel prostredku.

8.6. Sprava, obnova a udrzba vypocetni techniky

Smyslem udrzby a obnovy vypocetni techniky je wuchovat ji v bezproblémovém
a bezporuchovém chodu a také zajiSténi dostateCného vykonu prostiedkli vypocetni techniky
ve vztahu K pocétu pouzivanych aplikaci.

HlaSeni chyb a poZadavki, zaznamy
Pozadavky na prostiedky vypocetni techniky (poruchy, zavady, nefunkénost apod.) sdéluji
jednotlivi uzivatelé fediteli organizace.

Udrzba osobnich PC

Spravce IT zodpovida za planovani a provadéni udrzby hardware osobnich PC/NB, dojde-li
k nekorektnimu chovani pocitace, je uzivatel povinen o tom informovat spravce IT a feditele
organizace.
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Zalohovani dat na serveru

Data ulozena na serveru jsou zabezpecena pied jejich ztratou prostfednictvim automatického
zalohovani na NAS — diskové sitové tloziste¢ (plné zalohovani urcenych slozek se provadi ve
stanoveném casovém intervalu). Sitovy zalozni disk je umistén v kancelafi organizace.

Krom¢ pravidelného zalohovani dat na zalozni disk (viz vySe) jsou data ze sitového tloziste
ve stejném intervalu zalohovana jesté na druhy zalozni disk, ktery je pravidelné vzdy jednou
mesicné umistén mimo prostory kancelafe organizace. ZajiSténim této povinnosti poveri
feditel organizace urcit¢ho odpovédného zaméstnance. O ulozeni zalozniho disku mimo
prostory organizace bude vzdy veden zaznam.

Likvidace datovych nosi¢ii, bezpené mazani dat

Datové nosice, které obsahuji informace s osobnimi udaji a jiné nevetejné¢ informace
organizace (CD, DVD, flash disky, externi HDD apod.) urfené k vyfazeni musi byt
odevzdany spravci IT, ktery zajisti jejich bezpecné smazani ¢i fyzickou likvidaci nosice, aby
byla minimalizovana moznost obnovy dat z takového nosice. Bezpeéné smazani/fyzicka
likvidace je provadéna nasledujicim zptisobem:

— CD, DVD, CDRW, DVDRW roziezano pomoci skartovaciho stroje;

— Flash disky, externi HDD - funk¢ni disky budou smazany pomoci SW pro bezpecné
mazani dat, u nefunkénich bude fyzicky zlikvidovan pamétovy Cip;

— HDD: funkéni disky budou smazany pomoci SW pro bezpecné mazani dat,
u nefunk¢nich probéhne provrtani v oblasti ploten disk;

9. Ochrana osobnich idaji a nakladani s nimi

9.1. Uvod, zkratky a pojmy

ZKRATKY

Uiad Utad pro ochranu osobnich tdaji

Zikon Legislativa CR
Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna

Nafizeni 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovavanim osobnich
udajii a o volném pohybu téchto tdaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné natizeni o ochran¢ osobnich udaji).

POJMY
Veskeré informace o identifikovaném nebo identifikovatelném subjektu
udajl; identifikovatelnym subjektem udaji je fyzickd osoba, kterou lze
pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator,

Osobni udaj naptiklad jméno, identifika¢ni ¢islo, lokaéni udaje, sitovy identifikator
nebo na jeden ¢i vice zvlaStnich prvki fyzické, fyziologické, geneticke,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické
osoby. Jedna se o ptikladny vycet.
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Zvlastni kategorie
osobnich udaja

Zvlastni kategorie osobnich udaji jsou osobni udaje, které vypovidaji o
rasovém ¢i etnickém pivodu, politickych nazorech, nabozenském vyznéni
¢i filozofickém presvédceni nebo Clenstvi v odborech, genetické tdaje
nebo biometrické udaje jedinecné identifikujici subjekt udajii a udaje o
zdravotnim stavu ¢i o sexualnim zivoté nebo sexudlni orientaci subjektu
udaji; dale také jako ,,zvlastni osobni udaje*.

Subjekt udaji

Fyzické osoba, k niz se osobni idaje vztahuji a kterd je na zéklad¢ téchto
udajt identifikovatelnd; muze se jednat o zaméstnance, klienta/uzivatele,
navstévnika objektu atp.

Zpracovani
osobnich udaja

Jakékoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory
osobnich udaji, kter¢ je provadéno pomoci ¢i bez pomoci
automatizovanych postupli, jako je shromazdéni, zaznamenani,
uspofadani, strukturovéani, ulozeni, pfizptisobeni nebo pozménéni,
vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pifenosem, Sifeni nebo
jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, likvidace
nebo zniceni.

Spravce

Kazdy subjekt, ktery sdm nebo spolecné s jinymi urcuje Gcely a prostiedky
zpracovani osobnich udaji. Zpracovanim osobnich 1udaji muze
Organizace jako Spravce zmocnit nebo povéfit Zpracovatele, pokud
zvlastni zdkon nestanovi jinak.

Zpracovatel

Fyzickd nebo pravnicka osoba, orgdn vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro Spravce.

Zadatel

Fyzickd nebo pravnickd osoba, orgén vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery Organizaci doruc¢i Zadost tykajici se osobnich udaji
subjektt udajt.

Piijemce

Fyzicka nebo pravnickd osoba, orgén vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, kterému jsou osobni udaje ze strany Organizace poskytnuty, at’ uz
se jedna o tfeti osobu, ¢i nikoli. Organy vefejné moci, které mohou
ziskavat osobni udaje v ramci zvlastniho Setfeni v souladu se zvlastnimi
pravnimi piedpisy, se za pfijemce nepovazuji; zpracovani téchto osobnich
udajii témito organy vefejné moci musi byt v souladu s pouzitelnymi
pravidly ochrany osobnich udajli pro dané Gcely zpracovani.

Treti osoba

Fyzicka nebo pravnickd osoba, organ vetfejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery neni subjektem udajli, Spravcem, Zpracovatelem ani osobou
pfimo podléhajici Spradvci nebo Zpracovateli, jenZ je opravnéna ke
zpracovani osobnich udaji.

Opravnéna osoba

Fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd je opravnéna seznamit se s osobnim
udajem.

Princip ,,Need to

Objektivni a diivodnad potfeba na strané opravnéné osoby seznamit se
S osobnim Udajem za ucelem plnéni pracovnich povinnosti ¢i jinych

know* ) .
povinnosti nebo opravnénych zajmi.
Operace uskute¢nované zcela nebo zéasti pomoci automatizovanych
postupli, zahrnuje operace typu: ukladani osobnich Udaji na nosice
Automatizované informaci, provadéni logickych a/nebo aritmetickych operaci s témito

zpracovani osobnich
udaju

osobnimi udaji, jejich zména, likvidace, vyhledavani nebo rozSifovani. Na
zéklad¢ této definice pak lze dospét k zaveru, ze proces profilovani ve
smyslu nafizeni nemusi byt zcela automatizovany, ale Ze miiZze byt
zapojen 1 lidsky faktor.
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Pseudonymizace

Zpracovani osobnich udaju tak, ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu
subjektu udaji bez pouziti dodateCnych informaci, pokud jsou tyto
dodatecné informace uchovavany oddé¢len¢ a vztahuji se na né technicka a
organizani opatfeni, aby bylo =zajisténo, ze nebudou pfifazeny
identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé.

Nosic¢ informaci

Nebo také datové ¢i pamétové médium, datovy nosi¢ ¢i zdznamové
médium. Jedna se o pamétovy nosi¢ datovych informaci (dat) pouzivajici
k jejich uchovani n&jaky fyzikalni princip. Kromé elektronickych lze za
datovd média povazovat i1 jakékoli jiné hmotné nosice, pokud slouzi k
zaznamenani urcité informace. Dal§im typem je tiSténa informace.

Udaj (data) v listinné ¢&i elektronické podobé, kterému je piifazen vyznam

Informace . .

a ktery obsahuje osobni daj.

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenana informace, at’
Dokument jiz v podobé listinné (analogové) nebo elektronické (digitalni), ktera byla

vytvofena v rdmci Organizace nebo byla Organizaci dorucena.

Zverejnény osobni
udaj

Osobni udaj zpfistupnény neuréitému okruhu pfijemct zejména
hromadnymi sdélovacimi prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako
soucast verejného seznamu.

Evidence/katalog

Soubor informaci, jehoz obecnym znakem je zplsob, jakym jsou
informace 0 osobnich udajich uspofadany a zpusob jejich zptistupnéni.

Zvlastni pravni
prredpis

Pro ucely této smérnice se jim rozumi kazdy zdkon, nebo pravni ptedpis
EU, ktery stanovi povinnost zpracovani osobnich tidaji pro naplnéni ucelu

daného zdkona ¢i pravniho predpisu EU.

Ucelem této Casti smérnice je vytvorit rimec standardll a postupti tykajici se ochrany osobnich
udaju fyzickych osob v ramci ¢innosti Organizace.

Smérnice se vydava v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovavanim osobnich tdaju
a o volném pohybu téchto udajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané
osobnich tdajh).

Smérnice upravuje povinnosti Organizace a jejich zaméstnanci pii provadéni
automatizovaného zpracovani osobnich tidajii a pfi provadéni neautomatizované¢ho zpracovani
téch osobnich udajli, které jsou Organizaci zpracovavany. Smérnice se nevztahuje na
nahodilé, neumysiné ziskani osobnich udaji, pokud tyto udaje nejsou dale zpracovavany.

Organizace je Vv postaveni Spravce osobnich udaju a ztohoto divodu je zodpovédna za
zpracovani ziskavanych udaji v souladu s platnou legislativou. Organizace se zavazuje
shromazd’ovat a vést pouze takové osobni udaje o subjektech, které umoznuji poskytovat
bezpecné, odborné a kvalitni sluzby. Pro praci s t€émito osobnimi daji byl vytvoten piislusny
systém prace pro vSechny personalni trovné, byl definovan soubor osobnich daji, jejichz
ziskavani je pro zajisténi kvalitnich, odbornych a bezpecnych krokli chodu organizace
nezbytné, dale bylo pfesné¢ vymezeno, K jakému ucelu budou konkrétni osobni udaje
vyuzivany a také byla posouzena mozna rizika spojend se zajiSténim bezpe€nosti osobnich
udaju a jejich spravou. Z organizacniho uspotfadani organizace vyplyva, ze odpovédnost za
dodrzovani legislativy CR véetn& ochrany osobnich tdaji je v néplni feditele.

28



DalSimi pravnimi normami upravujicimi ve své piisluSné ¢asti oblast rozsahu a struktury
ziskavanych dat (pfedevsim o zaméstnancich) je Zakonik prace a dalsi zdkonné normy.

Osobni udaje jsou zpracovavany v souladu s nasledujicimi zdsadami:

a) zasada zakonnosti, korektnosti a transparentnosti — osobni idaje jsou zpracovavany
korektn¢, zdkonnym a transparentnim zptsobem,

b) zasada ucelového omezeni — osobni tdaje jsou shromazd’ovany pouze pro urcité,
vyslovné vyjadiené a legitimni ucely a nesméji byt déale zpracovavany zpusobem,
ktery je s témito ucely neslucitelny,

C) zasada minimalizace Gdaji — zpracovani osobnich udaji je pfiméfené, relevantni
a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou zpracovavany,

d) zasada presnosti — zpracovavané osobni udaje jsou piesné a v piipadé potieby
aktualizované; osobni udaje, které jsou neptesné s ptihlédnutim k uceltim, pro které
se zpracovavaji, musi byt bezodkladné zlikvidovany nebo opraveny,

e) zasada omezeni uloZzeni — osobni udaje jsou uloZzeny ve formé&é umoziujici
identifikaci subjektii idajii po dobu ne delsi, nez je nezbytné pro ucely, pro které jsou
zpracovavany,

f) zasada integrity a duvérnosti — osobni udaje jsou zpracovavany zpusobem, ktery
zajisti nalezité zabezpeceni osobnich udaji, vcetné jejich ochrany pomoci vhodnych
technickych nebo organizacnich opatfeni pfed neoprdvnénym ¢i protipravnim
zpracovanim a pied ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

Ptedpokladem pro zdkonné zpracovani udaji o subjektech je splnéni pravniho divodu,
tedy zpracovani osobnich udaji na zakladé:
— splnéni pozadavku legislativy,
— dodrzeni smluvnich zavazki;
— na zdkladé¢ udé€leného Souhlasu od subjektu;
— na zaklad¢ opravnéného z4jmu Organizace.

9.2. Pravidla pro zpracovani Souhlasu subjektu udaji

— Souhlas musi byt svobodnym, konkrétnim (pro konkrétni ucel zpracovani),
informovanym a jednoznacnym projevem vile subjektu Udaji, ktery jim dava své
svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju.

— Subjekt udajii musi byt pfed udélenim souhlasu informovéan o vSech skute¢nostech
zpracovani, zejména o Organizaci jako spravci, Ucelech zpracovani, o operacich
zpracovani a 0 moznosti kdykoli odvolat souhlas, nikoli v§ak se zpétnymi tc¢inky.

— Souhlas musi byt ud€len v pisemné formé, a to bud’ v listinné, nebo v elektronické
podobg.

— Pokud je od Subjektu daji nutné ziskat Souhlas se zpracovanim, musi se tak stat za
pomoci samostatného dokumentu (v listinné, nebo elektronické podobg).

— Subjekt udaju je opravnén jim udéleny souhlas kdykoli odvolat. Odvolat souhlas
musi byt stejné snadné jako jej poskytnout. V ptipad¢€, Ze Organizaci bude doruceno
odvoléani souhlasu je Organizace povinna postupovat v souladu s postupy uvedenymi
v této smérnici.

— V ptipadé¢, ze subjekt idaji odvola souhlas a neexistuje zadny dalsi pravni ditvod pro
zpracovani, Organizace je povinna provést likvidaci osobnich udaji, které se daného
subjektu udajt tykaji.
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— Organizace eviduje informace o udéleném souhlasu v nasledujicim rozsahu: kdo
a kdy souhlas udé¢lil, rozsah informaci poskytnutych subjektu udaji pred ud€lenim
souhlasu a forma udé¢leni souhlasu. Soucésti evidence je téz zadost o vyjadieni
souhlasu, pokud byla piedlozena subjektu udaji, a zdznam o udéleném souhlasu. V
ptipad¢€, ze subjekt tidaji souhlas odvolal, je soucasti evidence téz udaj o odvolani
souhlasu a o datu odvolani souhlasu.

— Ud¢leny souhlas je platny pouze pro operace zpracovani, které jsou nezbytné
a pfiméfené k naplnéni ucelu, pro ktery byl souhlas udélen.

9.3. Podminky pouzitelné na souhlas ditéte
Souhlas se zpracovanim osobnich udaju ditéte mladsiho 16 let je platny pouze v pfipadé, Ze je
vyjadifen nebo schvélen jeho zdkonnym zastupcem.

9.4. Opravnény zajem Organizace/Spravce

Organizace je opravnéna zpracovavat osobni udaje subjektu udaji v pfipadé, je-li zpracovani
nezbytné pro ucely plnéni opravnénych zajmua Organizace Ci tieti osoby.

Opravnénym zajem Organizace mize byt napt. zvefejiilovani osobnich udajli v ramci prava na
informace, pfimy marketing a profilovani, ochrana pfed zneuzitim, ochrana majetkovych
z4jmu, zajisténi bezpecnosti sit€ a informaci a z dalSich davodi.

V kazdém jednotlivém ptipadé, kdy ma dojit ke zpracovani osobnich udaji na zaklade
opravnéného zajmu, je nutné stanovit opravnény zajem a dale posoudit:

a) opravnénost stanoveného zajmu, tedy zda je stanoveny zajem legalni
a dostatecné specificky a zda jde o skute¢ny zajem Organizace,

b) nezbytnost zamysleného zpracovani osobnich tdaji pro ucely stanoveného
zajmu, zda je v rovnovaze opravnény zajem Organizace a prava subjektu
udaj,

c) zda nad stanovenym zajmem Organizace nepifevazuji zajmy nebo zakladni
prava a svobody subjektu udajti, véetn¢ posouzeni pripadného piijeti zaruk
k ochrané prav a svobod subjektt tdaju.

V pftipad¢, Ze jsou splnény vSechny vySe uvedené pozadavky, smi byt v ramci Organizace
zahdjeno zpracovani osobnich udajli z diivodu opravnéného zajmu.

9.5. Zpracovani zvlaStnich osobnich udaji
Organizace smi zpracovavat zvlastni osobni udaje pouze v pfipadech, kdy jde o ncktery z
pifipadi vymezenych ve €l. 9 odst. 2 nafizeni GDPR, zejména:
a) subjekt udaji udélil vyslovny souhlas se zpracovanim zvlastnich osobnich
udajti pro jeden ¢i vice konkrétnich tcelii, nebo
b) zpracovani je nezbytné pro ucely plné€ni povinnosti vyplyvajicich ze
smlouvy mezi subjektem a Organizaci.

9.6. Vymezeni prav subjekti udaji a odpovidajicich povinnosti Spravce
Zadost o piistup k osobnim udajim — subjekt Gidaji mé pravo ziskat od Organizace potvrzent,
zda osobni udaje, které se ho tykaji, jsou €i nejsou zpracovavany, jakym zplsobem byly
ziskany a podobné¢. Subjekt ma pravo ziskat pfistup k t€mto osobnim tdajim a k nasledujicim
informacim:
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a) kontaktni informace o Organizaci/Spravci

b)  kontaktni informace na osobu odpovédnou za ochranu dat v Organizaci ¢i
0 povétenci, je-li ustanoven

€c) kompletni vycet Gcelti a pravnich divodi zpracovani véetné piipadnych
opravnénych zajmu,

d) kategorie dotéenych osobnich udaju,

e) piijemci nebo kategorie piijemcu, kterym osobni udaje byly nebo budou
zptistupnény, zejména piijemci ve tietich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich, pokud se osobni tudaje pifedavaji do treti zemé& nebo
mezinarodni organizaci, ma subjekt udaji pravo byt informovan
0 vhodnych zarukach, které se vztahuji na predani,

f)  planovana doba, po kterou budou osobni udaje uloZeny, nebo neni-li ji
mozné urcit, kritéria pouzitd ke stanoveni této doby,

g) veskeré dostupné informace o zdroji osobnich tdaji, pokud nejsou ziskany
od subjektu udajt,

h)  skute¢nost, zda dochazi ¢i ne k automatizovanému rozhodovani, véetné
profilovani, a smysluplné informace tykajici se pouzitého postupu, jakoz
i vyznamu a ptedpokladanych duasledkd takového zpracovani pro subjekt
udaju.

V ptipadé kladného vytizeni zadosti subjektu udajii, Organizace poskytne zadateli potvrzeni,
zda osobni udaje, jsou €i nejsou zpracovavany a dale osobni udaje v rozsahu pozadovaném
subjektem udaji.
Zadost o opravu osobnich udajii — subjekt udaji méa pravo na to, aby Organizace bez
zbyte¢ného odkladu opravila nepfesné osobni udaje, které se ho tykaji. S pfihlédnutim k
ucelim zpracovani ma subjekt udaji pravo na doplnéni neuplnych osobnich udaju.
Organizace je povinna ov¢rit, zda jsou osobni udaje, k nimz se zaddost o opravu vztahuje,
piesné. Po ovéfeni spravnosti udajli ¢i jejich opravé je Organizace povinna o tomto
informovat subjekt tdaju.
Zadost o likvidaci osobnich udajii — subjekt daji ma pravo na to, aby Organizace bez
zbytecného odkladu provedla likvidaci osobnich udaji, které se daného subjektu udajl tykaji.
Organizace ma povinnost bez zbyte¢né¢ho odkladu provést likvidaci osobnich udajt, pokud je
déan jeden z téchto diivodu:

a) 0sobni tdaje jiz nejsou potiebné pro ucely, pro které byly shromazdény nebo

jinak zpracovany,

b) subjekt Gdaji odvola souhlas a neexistuje zadny dal$i pravni divod pro

Zpracovani,

C) subjekt udaji vznese namitky proti zpracovani a neexistuji zadné opravnéné
divody pro zpracovani,

d) osobni udaje byly zpracovany protipravng,

e) osobni udaje musi byt zlikvidovany ke splnéni pravni povinnosti stanovené

v pravu EU nebo obecné zdvaznym pravnim piedpisem,

f)  osobni udaje byly shromazdény v souvislosti s nabidkou sluzeb informacni
spolecnosti.
Shleda-li Organizace, Ze se na danou situaci uplatni jedna z nize uvedenych vyjimek a daného
cile nelze dosdhnout jinym zplsobem nez zpracovanim osobnich udaji, mliZe odmitnout
provést likvidaci osobnich udajii. Zpracovani osobnich tdaju je nezbytné:
a) pro vykon prava na svobodu projevu a informace,
b)  pro splnéni pravni povinnosti, jez vyzaduje zpracovani podle prava EU nebo
obecné zavazného pravniho pifedpisu, nebo pro splnéni Ukolu provedeného
ve vefejném z4jmu nebo pii vykonu vetejné moci, kterym je Spravce povéien,
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¢) z davoda vefejného zajmu v oblasti vefejného zdravi v souladu s ¢l. 9 odst.
2 pism. h) ai) a ¢l. 9 odst. 3 nafizeni GDPR,

d) pro ucely archivace ve vefejném zajmu, pro Gcely védeckého ¢i historického
vyzkumu ¢i pro statistické ucely v souladu s ¢l. 89 odst. 1 nafizeni, pokud je
pravdépodobné, ze by pravo na likvidaci osobnich udaji znemoznilo nebo
vazn¢ ohrozilo splnéni c¢ili uvedeného zpracovani,

e) pro uréeni, vykon nebo obhajobu pravnich naroki.

V piipadech, Ze jsou naplnény podminky likvidaci osobnich udaji a organizace Zzadosti
subjektu udaji vyhovi, je povinna na zaklad¢ vlastnich zaznamenanych udaji ohledné
piedavani osobnich udajl jinym spravcim, ktefi tyto osobni udaje zpracovavaji, tyto Spravce
informovat, Ze je subjekt udaji zad4, aby vymazali veSkeré odkazy na tyto osobni udaje,
jejich kopie ¢i replikace.

Zadost o omezeni zpracovani osobnich tidajii — subjekt udajii ma pravo na to, aby Organizace
omezila zpracovani osobnich udaji, v kterémkoli z téchto pripadu:
a)  subjekt udaju uplatnil pravo na opravu osobnich udaji a to na dobu potiebnou
k tomu, aby Organizace mohla spravnost osobnich udaji ovéfit,
b) Spravce zpracovaval osobni udaje subjektu tdaji v rozporu se zakonem
a subjekt udaji nevyzaduje likvidaci osobnich udaji a zadd misto toho
0 omezeni jejich zpracovani,
C) Spravce jiz osobni udaje nepotiebuje pro Gcely zpracovani, ale subjekt tdaja je
pozaduje pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd,
d) subjekt tdaji vznesl namitku proti zpracovani a to na dobu, po kterou bude
Spravce posuzovat, jestli namitce vyhovi, tedy zda opravnéné diivody Spravce
prevazuji nad opravnénymi diivody subjektu udaji.

V ptipadég, Ze Organizace posoudi, Ze je naplnéna alesponl jedna z podminek, oznaci uloZené
osobni udaje za ucelem omezeni jejich dal§iho zpracovani. Organizace je opravnéna takto
oznacen¢ osobni udaje zpracovavat, s vyjimkou jejich ulozeni, pouze se souhlasem subjektu
udajii, nebo z divodu urceni, vykonu nebo obhajoby pravnich narokd, z divodu ochrany prav
jiné fyzické nebo pravnické osoby nebo z diivodi diilezitého vefejného zajmu EU nebo Ceské
republiky.

Organizace omezeni zpracovani osobnich tdaji neprodlené zrusi a subjekt Gdaji piedem o
tomto zruseni informuje, pokud pomine diivod omezeni zpracovani.

Zadost o ziskani a preneseni osobnich tidajii — subjekt idaji ma pravo ziskat osobni udaje,
které se ho tykaji, jez poskytl Organizaci, ve strukturovaném, bézn& pouZivaném a strojoveé
Citelném forméatu, v pfipad€, ze se zpracovani osobnich udaji provadi automatizované a
zaroven je zalozeno na:

a) souhlasu subjektu tdaji nebo
b)  smlouvg, jejiz smluvni stranou je subjekt udaju.

Namitka proti zpracovani osobnich daji — subjekt udaji mé pravo kdykoliv vnést namitku
proti zpracovani osobnich udaji

Stiznost na postup Spravce — Subjekt udaji ma pravo se obratit se stiznosti na vedeni
Organizace piipadn¢ Povéfence (je-li ustanoven), pokud se domniva, Ze Organizace
zpracovanim jeho osobnich udaju poruSuje nafizeni nebo neni-li spokojen s postupem
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Organizace pii vyfizovani jeho zadosti za G¢elem vykonu jeho prav. Vedeni musi na podnéty
reagovat nejpozdéji do 30 dnd.

Podani stiznosti u Utadu — subjekt Gidajti ma préavo podat stiznost u ufadu, pokud se domniva,
ze Organizace zpracovanim jeho osobnich udaji porusuje nafizeni. (Podanim stiznosti neni
vyloucena moznost vyuzit jiné prostiedky spravni nebo soudni ochrany).

9.7. Postupy Spravce pri vykonu prav subjekti udaji

Subjekt udaji za ucelem vykonu svych prav muize podat zadost osobné, pisemné i
Vv elektronické formé (prosttednictvim datové schranky, zvetejnéné e-mailové schranky).
Organizace piedd informaci ¢i jinak vyfidi Zadost subjektu tdaji ve formé preferované
subjektem udaji. Pokud ji subjekt udajii nezvolil, plati, ze odpovéd a dalsi komunikace
probiha ve form¢ odpovidajici podané zadosti. V ptipad€, ze subjekt udaji podal zadost v
elektronické formé, Organizace poskytne informace v elektronické formé, je-li to mozné,
pokud subjekt tdaji nepozada o jiny zpusob.

Po prevzeti Zzadosti odpovédna osoba v Organizaci (definovana v organizaéni struktuie
organizace Ci dle pracovni pozice jako osoba odpovédnad za oblast bezpecnosti ochrany
osobnich udaji, pokud tomu tak neni pak samotné vedeni Organizace) zadost zaeviduje a
zah4ji jeji vyftizeni.

Organizace je jako Spravce povinna ovéfit totoznost zadatele a urcit, zda se skute¢né jedna o
opravnény subjekt udaji. Pokud zadost neobsahuje dostatek Uidaji k tomu, aby Organizace
mohla zadatele ¢i subjekt udaji bezpecné identifikovat, vyzve zadatele, aby svou zadost
doplnil dodate¢nymi informacemi nezbytnymi k potvrzeni totoZnosti subjektu Udaji a
pfipadnymi informacemi o sluzbach, které vyuziva. V piipad€, Zze ani po tomto doplnéni
nebude mozné subjekt udaji identifikovat, pak Organizace informuje o této skutecnosti
zadatele a vykon prava neumozni.

Organizace je povinna podle naleZitosti pfijaté Zzadosti bez zbytecného odkladu, a vzdy do
jednoho mésice od obdrzeni zadosti poskytnout Zadateli/subjektu idajii informace o pfijatych
krocich. Lhitu jednoho mésice je mozné o dalsi dva mésice prodlouzit s ohledem na slozitost
a pocet zadosti pfijatych béhem obdobi jednoho mésice od piijeti zadosti. V prodlouzené
lhité nelze z&dost odmitnout. Organizace musi informovat Zadatele/ subjekt tdaji
0 jakémkoliv takovém prodlouzeni do jednoho mésice od obdrzeni zadosti spolu s divody pro
tento odklad.

Pokud Organizace zaddost odmitne, bezodkladné a nejpozdeji do jednoho mésice od pfiijeti
zadosti informuje Zadatele/subjekt udaji o divodech odmitnuti a 0 moznosti podat stiZnost u
ufadu a zadat o soudni ochranu.

Organizace poskytuje informace v ramci vykonu prav subjektu udaji bezplatng.

V ptipadé, ze Organizace zadost vyhodnoti jako zjevné nediivodnou nebo nepiimétenou, ma
pravo zadost odmitnout nebo vyfizeni zadosti zpoplatnit. Organizace pied vymeéfenim
piiméfeného poplatku informuje zadatele o jeho vySsi a pozada jej o souhlas.

Organizace je povinna oznamit jednotlivym piijemctim, jimZ byly osobni udaje zptistupnény,
veSkeré opravy, likvidaci osobnich idajii nebo omezeni zpracovani s vyjimkou ptipadi, kdy
se to ukaze jako nemozné nebo to vyzaduje nepifimétené Usili.

9.8. Povérenec pro ochranu osobnich udaji
— Organizace stanovi, kdo a jakym zptsobem zajist'uje roli Povéience
— Povétenec je zapojen do veskerych zéleZitosti souvisejicich s ochranou osobnich tidaji
v Organizaci.
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9.9.

9.10.

Povétenec neni odpovédny za nedodrzeni pravidel stanovenych nafizenim a touto
smérnici pii postupech oblasti osobnich udajt.

Je zakazano ulozit povéfenci pokyny tykajici se vykonu jeho ukolt.

Povétenec je vazan povinnosti ml¢enlivosti ohledné skutecnosti, které se dozveédel pii
vykonu sv¢é funkce, a to i po skonc¢eni smluvniho ¢i pracovnépravniho vztahu.

Vedeni organizace oznami vhodnym zplsobem ufadu, vefejnosti a vSem
zaméstnancum kontaktni tidaje povéience.

Subjekty tidajii se mohou obracet na povéfence ve vSech zalezitostech souvisejicich se
zpracovanim osobnich udajt a vykonem jejich prav. Zadosti a stiznosti subjekt Gdaji
budou vyftizeny a stiznosti dle této sméernice.

Povéfenec nesmi pii své ¢innosti urcovat ucely nebo prostfedky zpracovani osobnich
udaju.

Povérenec se nesmi dostat do situace, kdy by sdm kontroloval své vlastni postupy.

Ukoly osoby odpovédné v Organizaci za ochranu os. a povéience
Dohlizi (provadi kontroly) na vSechny Cinnosti v ramci Organizace, které se tykaji
ochrany osobnich udaji. Zejména monitoruje, zda kazdé zpracovani osobnich tdaj,
které v Organizaci probiha, je provadéno na zakladé¢ pravniho divodu a v souladu
S nafizenim a touto smérnici. K tomuto ucelu je mu umoznéno odborné vzdélavani, je
vybaven potfebnymi opravnénimi a pfistupy vcetné préva pfistupu na jednani na
nejvyssi urovni.

Monitoruje, zda vSichni zaméstnanci, ktefi jsou zapojeni do operaci souvisejicich se
zpracovanim osobnich udaji a souvisejicich auditl, jsou nalezit¢ proSkolovani
V oblasti ochrany osobnich udajt.

Poskytuje informace a poradenstvi v oblasti ochrany osobnich Udaji vSem
zamé&stnanciim, kteti provadéji zpracovani osobnich udajii v rdmci Organizace.

Pti vyfizovani stiZznosti subjektu udaji na postup Organizace, postupuje dle této
smérnice.

Vypracuje posudek na provadéni posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaju.

Ohlasuje poruseni zabezpeceni osobnich udaji ufadu a oznamuje poruseni
zabezpeCeni osobnich 1udaji subjektu udaji. Pfi ohlasovani pfipadd poruseni
zabezpeceni osobnich udajli ufadu a pfi oznamovani ptipadli poruseni zabezpeceni
osobnich idaju subjektu tdaji postupuje povétrenec dle této smérnice.

Vede evidenci vSech piipadii poruseni zabezpeceni osobnich tdaju.

Spolupracuje sufadem a je kontaktnim mistem pro ufad pii vedeni konzultaci
v zélezitostech tykajicich se zpracovani osobnich udajii, véetné predchozi konzultace.
Pokud o to ufad pozadd, poskytne mu veSkerou potfebnou soucinnost jménem
Organizace.

Odpovédnost a povinnosti Spravce pri zpracovani osobnich udaja
Organizace jako Spravce odpovida za dodrzovani jednotlivych povinnosti stanovenych
pravnimi ptedpisy upravujicimi ochranu osobnich udaju.

Organizace ma definované role a odpovédnosti pfi zpracovani osobnich udaji v rdmci
své plisobnosti (ustanovené v organiza¢nim/pracovnim fadem a pracovnimi naplnémi).
Organizace vystupuje prevazné v roli Spravce.

Zmocnéni ke zpracovani osobnich udajia vyplyva ze zvlastniho pravniho ptedpisu nebo
ze smlouvy o zpracovani osobnich udajl, pfipadné z udéleného Souhlasu od subjektu.
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Ve vSech ptipadech musi byt dostatenym zplisobem upraveny pozadavky na vhodna
technicka a organiza¢ni opatfeni na ochranu osobnich udaju.

Pokud se na zpracovani osobnich udaji v gesci Spravce podili tfeti strana (Zpracovatel),
pak Organizace smi vyuzit pouze takového Zpracovatele, ktery poskytuje dostatecné
zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatfeni tak, aby dané
zpracovani spliiovalo pozadavky stanovené nafizenim a touto smérnici a aby byla
zajisténa ochrana prav subjektti. Smlouva o zpracovani osobnich tdaji Zpracovatelem
musi mit pisemnou formu. Ve smlouvé musi byt uveden pfedmét a doba trvani
zpracovani, povaha a ucel zpracovani, typ osobnich udaji a kategorie subjektd udaji,
povinnosti a prava Spravce, pozadavky na vhodna technickd a organizacni opatieni na
ochranu osobnich udaji, resp. zaruky Zpracovatele o technickém a organiza¢nim
zabezpeceni ochrany osobnich udajii, jez ma dle smlouvy zpracovat, a pozadavky na
poskytovani soucinnosti pii ohlasovani pfipadi poruSeni zabezpecCeni osobnich udaju
ufadu. Smlouva musi obsahovat i dal$i nalezitosti stanovené v ¢l. 28 odst. 3 nafizeni.
Organizace Vv pozici Spravce uréuje Gcely a prostfedky zpracovani osobnich tdaju a
nese za tuto ¢innost odpovédnost. Jestlize Organizace zjisti, ze Zpracovatel poruSuje
povinnosti stanovené nafizenim, je povinna na tuto skute¢nost Zpracovatele neprodlené
upozornit a ukoncit zpracovani osobnich tidajii Zpracovatelem.

Organizace jako Spravce nebo Zpracovatel spolupracuje na pozadéani s ufadem pii
plnéni jeho tkola

9.11. Zpracovani osobnich idaji v ramci Organizace
V ramci Organizace je povoleno zpracovavat osobni tidaje pouze za podminek stanovenych
nafizenim a touto smeérnici.

fizeni lidskych zdroji
V ramci lidskych zdrojli je moZné zpracovavat osobni idaje o zaméstnancich stanovené
zvlaStnimi zakony (napf. zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
ptedpisii, zdkonem ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve
znéni pozd¢jsich predpist, zakonem ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, ve
znéni pozdgjSich predpisl, apod.), a to pro Gcely pracovnépravniho vztahu a pro plnéni
ukoli uloZzenych zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonikem préace, ve znéni pozdégjSich
predpisii, nebo zvlaStnim pravnim ptedpisem, po dobu nezbytnou k zajisténi prav a
povinnosti, plynoucich z tohoto pracovnépravniho nebo jiného obdobného vztahu.

zakonni zastupci a kontaktni osoby
Vyjma osobnich udaji Organizace zpracovava také osobni udaje zakonného zastupce
klienta, ptipadné dalSich osob urcenych klientem ¢i pfislusnym organem.
Uvedené udaje jsou zpracovavany pro ucely opravnénych zajmi Organizace. Mohou
byt zpracovany bez souhlasu subjektu udajt.

kontaktni tidaje osob ze smluv.

9.12. Zabezpeceni zpracovani osobnich adaja
Organizace je jako Spravce osobnich udajl pti zabezpeceni osobnich udajlii povinna:

— posuzovat rizika, kterd pii zpracovani osobnich udaji hrozi a pfijmout takova
technickd a organizani opatfeni, aby nemohlo dojit k nahodilému nebo
protipravnimu zniceni, ztraté, zméné¢ nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zptistupnéni pfendSenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaj.
Tato povinnost plati i po ukonceni zpracovani osobnich udaj,
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— provést takova technicka a organizacni opatfeni, aby Groven zabezpeceni odpovidala
danému riziku v souladu s nafizenim,

— zpracovat a evidovat pfijatad a provedend technickd a organizacni opatieni k zajisténi
ochrany osobnich udaji v souladu s nafizenim a zvlastnimi a internimi ptedpisy,

— zajistit, Ze uzivat systémy pro automatizované zpracovani osobnich udaji mohou
pouze opravnéné osoby, a to pouze v rozsahu odpovidajicimu jejich opravnéni,

— zajistit elektronické zdznamy o ptistupu k osobnim udajim a provedenych tikonech i
zpracovani osobnich udaji,

— zabranit neopravnénému pristupu k nosi¢tim informaci,

— posoudit, zda bude dochazet k piedani osobnich udaju tfetim osobam a zda jsou
splnény vSechny podminky pfedani v souladu s natfizenim a touto smérnici.

9.13. Evidence prijatych organiza¢nich a technickych opatieni
Organizacni a technickd opatieni

Persondlni bezpecnost
S o0sobnimi udaji je opravnéna se seznamit pouze opravnéna osoba, a to v rozsahu
odpovidajicimu jejimu opravnéni. Opravnéni této osoby vyplyvd z jeji pracovni
naplné na zakladé¢ uzavieného pracovnépravniho vztahu nebo obdobného vztahu.
Oprévnéna osoba musi mit objektivni a diivodnou potfebu seznamit se s osobnimi tdaji
za Ucelem plnéni pracovnich povinnosti ¢i jinych povinnosti nebo opravnénych zajmu.

Fyzicka bezpecnost
Dokumenty s osobnimi udaji se ukladaji na ptislusnych pracovistich (kancelare, archivy
apod.) v souladu se Spisovym fadem a ostatnimi internimi piedpisy.
Dokumenty musi byt ukladany v uzamcenych schrankach (kancelaiské skiiné, trezorové
skiing, plechové skiiné, stolni kontejnery apod.), bez moznosti ptfistupu neopravnénych
osob v mimopracovni dobé¢ i v dob¢ kratkodobé nepiitomnosti (ob&d, prestavka apod.).
Kli¢i od uzamcené schranky disponuje vlastnik procesti nebo jim urfena osoba.
Duplikaty kli¢h od uzamcené schranky jsou uloZeny u pfimého nadfizeného vlastnika
procestl nebo jim uréené osoby v zapeceténé obalce.
V dobé nepfitomnosti vlastnika procesu muize uzamcenou schranku bez souhlasu
vlastnika procesu oteviit pouze nejbliZze nadiizeny zaméstnanec vlastnika procesu nebo
Jim urcend osoba.
Pti skonfeni pracovnépravniho vztahu vlastnika procesu zabezpeci ptedani daji jiné
osobé nejblize nadiizeny zaméstnanec vlastnika procesu. Pokud neni piebirajici znam,
vlastnik informace pfedd dokumenty nejblize nadfizenému zaméstnanci, nebo
dokumenty uloZi do spisovny Organizace v zabezpeCeném obalu, ke kterému piilozi
seznam ukladanych dokumentd.

Informacni bezpecnost osobnich udaji ukladanych v ICT Organizace
Zabezpeceni piistupu k osobnim tdajim zpracovavanych v ICT Organizace vychazi ze
smérnic uvedenych v pfipojené tabulce, které jsou v souladu s doporuc¢enim fady norem
ISO/IEC 27000.
Osobni udaje nesmi byt zasilany mimo datovou sit’ Organizace a pokud moZzno ani
v ramci datové sité¢ Organizace v nezaSifrované podobé.

Likvidace osobnich udajii
Organizace je povinna provést likvidaci osobnich daji, jakmile pomine ucel, pro ktery
byly osobni idaje zpracovany nebo na zéklad¢ Zadosti subjektu tdaja.
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Pti skartaci dokumentii obsahujici osobni tidaje je tfeba dbat bezpecnostnich opatieni.
Dokumenty obsahujici osobni udaje v listinné podobé urcené k likvidaci se sepisi do
skarta¢niho seznamu, zatadi do skarta¢niho fizeni a po odsouhlaseni skarta¢niho navrhu
se predaji k fyzické likvidaci.

Dokumenty musi byt likvidovany v souladu s internim pfedpisem Spisovy tad (spisovy
a skartacni plan).

9.14. OhlaSovani pripadii poruseni zabezpeceni osobnich udaji uradu

— Zameéstnanec Organizace je povinen ohlésit nadfizenému jakoukoliv skutecnost
zakladajici potencidlni poruSeni zabezpeceni osobnich idajii bez zbytecného odkladu
od okamziku, kdy skute¢nost zakladajici potencialni poruSeni zjistil.

— Povéiena osoba zahaji ve spolupraci dotCenymi utvary interni vysetiovani. Pokud ze
zavéru interniho vysetfovani vyplyva, ze k poruSeni zabezpeceni osobnich udajit doslo
a je zde riziko pro prava a povinnosti fyzickych osob, ohldsi povérena
osoba/povétenec tuto skutecnost bez zbyte¢ného odkladu uradu.

— Ohlaseni musi byt doruc¢eno uradu bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 72 hodin od
zjisténi  skutecnosti, kterd s vysokou pravdépodobnosti predstavuje poruseni
zabezpeceni osobnich udaji. Pokud do této lhiity neni ohlaSeni ufadu doruceno, musi
byt zaroven s ohlasenim uvedeny relevantni divody tohoto zpozdéni.

— Ohléseni dle odst. musi mit pisemnou formu a musi obsahovat:

a) popis povahy daného poruseni zabezpeceni osobnich udaji. Pokud je to mozné
véetné kategorii a piiblizného poctu dotéenych subjektd udaji a kategorii
a priblizného poctu dotéenych zaznamu subjekth udaja,

b) jméno a kontaktni udaje povéiené osoby/ povétence,

C) popis pravdépodobnych dusledkd, které poruSeni zabezpeéeni osobnich tdaju
piedstavuje,

d) popis napravnych opatieni, ktera byla piijata nebo navrzena k pfijeti s cilem
vyfesit dané poruseni zabezpeceni osobnich udajt, véetné piipadnych opatieni
ke zmirnéni moZznych neptiznivych dopadu.

e) Organizace oznami bez zbyte¢ného odkladu po ukonceni interniho vySetfovani
dle kapitoly subjektu tdaji poruSeni zabezpeceni osobnich udaji, pokud toto
poruseni bylo v zavéru interniho vySetfovani vyhodnoceno jako wvysoce
rizikové pro prava a povinnosti fyzickych osob.

f)  Oznameni neni nutné Cinit v piipadé, ze:

— byla zavedena nalezita technicka a organiza¢ni opatieni a tato byla pouzita u osobnich
udajii dotéenych poruSenim zabezpeceni osobnich tdajli, zejména takova, kterd Cini
tyto udaje nesrozumitelnymi pro kohokoli, kdo neni opravnén k nim mit pfistup (napf.
Sifrovani),

— byla pfijata napravna opatieni, ktera zajisti, Ze vysoké riziko pro prava a svobody
subjektu tdaji se jiz pravdépodobné neprojevi,

— podéni ozndmeni vyzaduje nepfiméfené usili. V takovém piipadé musi byt subjekt
udaji informovan stejné ucinnym zplsobem pomoci vetfejného ozndmeni nebo
podobného opatteni.

9.15. Posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji
Pokud je pravdépodobné, Ze urCity druh zpracovani, zejména pii vyuziti novych technologii,
bude s pfihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a uceliim zpracovani mit za nasledek vysoké
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riziko pro prava a svobody fyzickych osob, Organizace je povinna pfed zpracovanim
osobnich udajt provést posouzeni vlivu zamyslenych operaci zpracovani na ochranu osobnich
udaji. Nasledn¢, pokud rizika budou vysoka a neoSetfitelna, pak pfistoupit ke konzultaci
S Uradem.

Zavéreéna ustanoveni:

Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému VHS.

Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén kompetenci a odpoveédnosti.
Ustanovenimi smérnice jsou povinni se fidit v§ichni zaméstnanci.

Navrhy na novelizaci smérnice podava feditelka VHS a schvaluje Piedseda Rady sdruzeni
VHS Turnov.

Doplitovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi feditelka VHS po
projednani a schvaleni Radou sdruzeni VHS Turnov.

Marcela Cervova
feditelka VHS Turnov

Ptilohy:
1. Podpisové vzory
2. Soupis pouzivanych razitek VHS Turnov
3. Katalog osobnich tidaji
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