Vniténi smérnice pro zpracovani osobnich udaja klientt (dale OU) — pro
projekt 4P - poradenstvi pro pecujici a projekt poradenstvi pro poztistalé
(Dale jen Smérnice).

Klara pomahj, z. s., Brno, tf. Kpt. Jarose 3

Zpracovani a evidence OU

> 0U o klientech jsou zpracovavany a evidovany pro ucely poskytovani poradenstvi, podpory, pomoci a
provazeni klientl, a to po dobu potfebnou pro poskytnuti této cinnosti a zpracovani udaji pro
statistiky ¢innosti, maximalné deset let

> Po uplynuti doby evidence budou uUdaje ze systému evidence odstranény, pisemna forma evidence
bude znicena (skartace, spaleni)

> 0U jsou zpracovavany a evidovdny se souhlasem klientl (pisemny souhlas, projeveny souhlas u
emailové korespondence)

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

> OU klientd evidované v papirové podobé jsou uloZeny vzaméené skfifice pristupné pouze
konzultantdim organizace Kladra pomahd z. s. Po 25. 5. 2018 jiz uchovavani OU novych klient( takto
neni pripustné.

> Nakladat s OU jsou opravnéni pouze konzultanti pro pecujici (pecujici osoby) a konzultanti pro
pozustalé (pozUstali)

> Klient ma pravo na informace, jak je s jeho OU nakldddno — tato informace je uvedena na webu
organizace a klientovi je kdykoli k dispozici

> Klient ma pravo pozadovat Uplné vymazani OU a tomuto projevenému prani je vyhovéno

Poskytovani OU

> 0U nejsou poskytovany tfetim strandm

> Pokud je nutné poskytnout Gdaje o klientech a feSenych pripadech treti strané, jsou poskytnuté
informace vidy anonymizovany, poskytnuti neanonymizovanych (daji je moZné pouze na
projevenou zadost klienta (napt. pfi predani klienta jiné organizaci i spoluticasti jiné organizace na
reseni klientovy Zivotni situace/zakazky)

> 0U nejsou poskytovany do cizich statd

Uchovavani a zalohovani OU

> 0U ziskané prostiednictvim emailové posty jsou uchovavany v podobé mailu jen po dobu nezbytné
nutnou a po té je tato korespondence vymazana a OU jsou déale uchovavény stejné jako ostatni
0OU(viz nize)
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> 0U klientd jsou uchovavany prosttednictvim interniho programu ,Civik“- CiviCRM, ke kterému maiji
pfistup konzultanti prostfednictvim individualnich pfistupovych Gdajl, kazdy konzultant povinné do
programu zadava dle uvazeni struény priibéh poradenského procesu. OU klientd do tohoto systému
jsou zadavany v pseudonymizované podobé’.
Citlivé udaje se neuchovavaiji.

» Kazdy konzultant zodpovida za své prihlasovaci tdaje

» Kazdy konzultant je povinen dodriovat mlicenlivost o veskerych ziskanych udajich a informacich o
klientech a jejich Zivotni situaci

> Zaroven kaidy konzultant spravuje OU klient( i cely pribéh poradenského procesu na svém flash
disku. Tato data (OU i priibéh poradenského procesu) jsou v zadifrované podobé — zasifrovany
flashdisk ¢i slozka. Udaje potfebné pro desifrovani ma pouze dany konzultant a za 2adnych okolnosti
je nesdéluje.

» Kazdy konzultant je povinen zachovavat obecné zasady bezpecnosti pti praci s PC

Evidované OU
Bydlisté — kraj, mésto u JMK, MC u Brna

Strucny popis Zivotni situace, zakazky a jejiho reseni

Pseudonymizované OU

Jméno, prijmeni, kontakty, dalsi podobnosti Zivotni situace, zakazky a jejiho reseni

Ohla3ovani pfipadd poruseni zabezpeéeni OU

> Jakmile zpracovatel OU — konzultant zjisti poru$eni bezpeénosti OU, ohlasi je bez zbyteéného
odkladu predsedkyni spolku (obsah ohlaseni se fidi ¢clankem 33 natizeni 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 zbyteénych odkladd subjektu
udajul (Fidi se ¢lankem 34 nafizeni EP a Rady EU 2016/679)

Platnost Smérnice

Platnost smérnice je od 25. 5. 2018 a tato Smérnice nahrazuje Smérnici pfedchozi, platnou od 1. 10. 2015.
DodrZovani této Smérnice je povinné pro vSechny konzultanty pro pedujici a pozistalé véetné dobrovolnikd.
Jeji nedodrzeni mUzZe byt posuzovano jako hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

! |dentita klienta je zndma pouze klicovému konzultantovi.
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