Vnitfni smérnice pro
zpracovani osobnich udaju
klientu (dale jen Smeérnice)

Unie pecujicich z. s.

Poradenstvi pro pecujici



Zpracovani a evidence osobnich udaju

1.

Osobni tUdaje (dale OU) o klientech jsou zpracovavany a evidovany pro
Ucely poskytovani poradenstvi klientdm, a to po dobu potrfebnou pro
poskytnuti této cinnosti a zpracovani Udajl pro statistiky cinnosti,
maximalné deset let (pro ucely dotaci).

2. Po uplynuti doby evidence budou uUdaje ze systému evidence
odstranény.

3. OU jsou zpracovadvany a evidovany se souhlasem klientl (pisemny
souhlas, projeveny souhlas u emailové korespondence).

4. Pokud souhlas klienta se zpracovanim a evidenci jeho OU nebyl ziskan,
je veden jako anonymni klient.

5. Nakladat sOU jsou opravnéni pouze poradci.

6. Klient ma pravo na informace, jak je sjeho OU nakladano - tato
informace je uvedena na webu organizace a klientovi je kdykoli
kdispozici.

7. Klient ma pravo poZadovat Uplné vymazani & zménu OU a tomuto
projevenému prani je vyhovéno.

Poskytovani OU

1. OU nejsou poskytovany tfetim strandm

2. Pokud je nutné poskytnout Udaje o klientech a feSenych pripadech treti
strané, jsou poskytnuté informace vzdy anonymizovany, poskytnuti
neanonymizovanych (dajl je moZné pouze na projevenou zadost
klienta (napf. pfi predani klienta jiné organizaci ¢i spolutcasti jiné
organizace na reseni klientovy Zivotni situace/zakazky).

3. OU nejsou poskytovany do cizich statd.

Uchovavani a zalohovani OU

1.

OU ziskané prostfednictvim emailové posty jsou uchovavany vpodobé
mailu jen po dobu nezbytné nutnou a po té je tato korespondence
vymazana a OU jsou dale uchovavany stejné jako ostatni OU(viz nize).

OU klientd jsou uchovavany prostfednictvim interniho programu
,Civik” - CiviCRM, ke kterému maji pfistup poradci prostfednictvim
individudlnich pfistupovych (dajl, kazdy poradce povinné do
programu zadava prubéh poradenského procesu, mira podrobnosti Ci



stru€nosti je na poradci. OU klient(i do tohoto systému jsou zadavany
vpseudonymizované podobé - identita klienta je znama pouze
klicovému konzultantovi.

Citlivé udaje se neuchovavaiji.
Kazdy poradce zodpovida za své prihlaSovaci udaje.

Kazdy poradce je povinen dodrzovat mlcenlivost o veSkerych ziskanych
udajich a informacich o klientech a jejich Zivotni situaci.

Zaroven kazdy poradce spraVUJe OU klientd i cely pribéh
poradenského procesu na svém pocitaci ¢i flash disku. Tato data (OU
i prubéh poradenskeho procesu) jsou v zaSifrované podobé -
za5|frovany flashdisk ¢i slozka na PC. Udaje potfebné pro desifrovani
ma pouze dany poradce a za zadnych okolnosti je nesdeIUJe Jina forma
uchovavani OU a prabéhu poradenského procesu neni povolena.

Kazdy poradce je povinen zachovavat obecné zasady bezpecnosti pfi
praci sPC.

Pseudonymizované OU

1.

Jméno a pfijmeni (zna pouze poradce), kontakty (pokud jde o email -
zna pouze poradce), dalSi podobnosti Zivotni situace, zakazky a jejiho
reseni.

Ohla3ovani pFipadli poruseni zabezpeceni OU.

Jakmile zpracovatel OU zjisti poruseni bezpec¢nosti OU, ohlasi je bez
zbyteCného odkladu predsedkyni spolku - obsah ohlaseni se fridi
¢lankem 33 nafizeni EP a Rady EU 2016/679.

Pokud je pravdépodobné, Ze poruseni zabezpeceni OU bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzické osoby, oznami
predsedkyné spolku toto poruseni bez zbyte¢nych odkladl subjektu
udajl (fidi se ¢lankem 34 nafizeni EP a Rady EU 2016/679).

Platnost Smérnice

Platnost smérnice je od 1. 1.2021. Dodrzovani této Smérnice je povinné pro
vSechny poradce vcetné dobrovolnikl. Jeji nedodrzeni mulze byt
posuzovano jako hrubé poruseni pracovnich povinnosti.



