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1. Prezentovani a informovani

1.1.Nazev agendy: Prezentace a propagace spravce

—  Ugel zpracovani, dokumenty a formulafe: Pouziti propagaénich a marketingovych
materialQ pro potifebu spravce (Facebook, verejné publikace a tiskoviny)

—  Kategorie subjektd udaj: Ucastnici akce.

—  Kategorie osobnich udaju: Fotografie, podobizny, videozaznamy.

—  Zvlastni kategorie osobnich udajd: Nejsou.

—  Kategorie prijemca udaja: Verejné.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Opravnény zajem.

—  Doba uchovavani: Po dobu pravni subjektivity organizace.

—  Zabezpeceni: Zamky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich udajd"; Smérnice
"Informacni bezpecnost"; "Spisovy a skartacni rad"; "Interni predpis k
opravnénému zajmu".

—  Zodpovédnost: Reditelka.

1.2.Nazev agendy: Webové stranky spravce

—  Ucel zpracovéni, dokumenty a formulare: Spravce provozuje webové stranky za
ucelem zverejnéni povinnych informaci a pro propagaci a prezentaci.

—  Kategorie subjektd udaji: Zaméstnanci. U&astnici akci.

—  Kategorie osobnich udaji: jméno, prijmeni, titul, pracovni zarazeni, sluzebni
telefon, sluzebni e-mail.

—  Zvlastni kategorie osobnich udaji: Nejsou.

—  Kategorie prijemca udaja: Verejné.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Pravni povinnost; Opravnény zajem.

—  Doba uchovavani: Po dobu zaméstnaneckého poméru.

—  Zabezpeceni: Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich udaji"; Smérnice "Informacni
bezpecénost"; "Spisovy a skartaéni rad"; "Interni predpis k opravnénému zajmu".

—  Zodpovédnost: Reditelka.

2. Zameéstnanci

2.1.Nazev agendy: Bezpecnost a fizeni Informacnich aktiv spravce.

—  Ucel zpracovéni, dokumenty a formulare: Pouziti Osobnich Gdaji zaméstnanc
pro evidenci pfistupovych opravnéni k IT prostfedkiim spravce.

—  Kategorie subjektd udaja: Zaméstnanci.

—  Kategorie osobnich udaja: Identifikacni idaje. Jméno a pfijmeni. Pracovni email.
Pracovni telefon.

—  Zvlastni kategorie osobnich udaji: Nejsou.

—  Kategorie prijemcud Udaji: Zaméstnavatel a Externi dodavatelé a odbératelé.
Klienti.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Opravnény zajem.
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—  Doba uchovavani: Po dobu zaméstnaneckého poméru + 5 let.

—  Zabezpeceni: Hesla Smérnice "Ochrana Osobnich udajd"; Smérnice "Informacni
bezpecnost"; "Spisovy a skartaéni rad"; "Interni predpis k opravnénému zajmu".

—  Zodpovédnost: Reditelka.

2.2.Nazev agendy: BOZP a OPP

—  Ucel zpracovani, dokumenty a formulafe: Vedeni Evidence Grazd. Urazova kniha.
Zapis o Urazu. Evidence Ochrannych pracovnich pomucek.

—  Kategorie subjektd udajd: Zaméstnanci.

—  Kategorie osobnich udaji: Jméno a pfijmeni zranéného, datum narozeni, misto
trvalého pobytu. Biometrie vztahujici se na velikosti pracovnich pomucek.

—  Zvlastni kategorie osobnich udajl: Zdravotni pojistovna zranéného, Jméno a
pfijmeni zranéného, ¢as a popis Urazu a popis zranéni, Jména a prijmeni svédkaq,
jméno a ptijmeni nadfizeného.

—  Kategorie pfijemcud udaja: SUIP, zdravotni pojistovna, pojistovna, u které ma
zaméstnavatel sjednano pojisténi osob.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Pravni povinnost.

—  Doba uchovavani: 5 let kniha urazl, 10 let zaznam o Urazu.

—  Zabezpeceni: Listinnd podoba: Zdmky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich
udajh". Elektronickd evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartacni rad".

—  Zodpovédnost: Reditelka.

2.3.Nazev agendy: Efektivita, kvalita a fizeni prace zaméstnancul spravce.

—  Ucel zpracovéni, dokumenty a formulare: PouZiti osobnich Gdajéi zaméstnanc(
pro zvyseni kvality a efektivity prace. Hodnoceni zaméstnancu.

—  Kategorie subjektd udajd: Zaméstnanci.

—  Kategorie osobnich udaju: Identifikacni idaje. Jméno a pfijmeni. Pracovni email.
Pracovni telefon. Fotografie. Videozdznamy.

—  Zvlastni kategorie osobnich udajd: Nejsou.

—  Kategorie pfijemcu udaji: Zaméstnavatel a Externi dodavatelé a odbératelé.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Opravnény zajem.

—  Doba uchovavani: Po dobu zaméstnaneckého poméru + 5 let.

—  Zabezpeceni: Zamky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich udaj"; Smérnice
"Informacni bezpecnost"; "Spisovy a skartacni rad"; "Interni predpis k
opravnénému zajmu".

—  Zodpovédnost: Reditelka.

2.4.Nazev agendy: Predavani osobnich Udajd v ramci dotacnich tituld.

—  Ucel zpracovani, dokumenty a formulare: Evidence a predavani OU zaméstnancil
v ramci dotacnich projektd a monitorovacich zprav. Na zakladé podminek
konkrétnich dotacnich titull, vZdy jejich formulare.

Verze 24.6.2020 Verejny dokument - chranéno prvky steganografie Strana 4/9



—  Kategorie subjektd udaji: Zaméstnanci.

—  Kategorie osobnich udaji: Jméno, pfijmeni, datum narozeni, osobni Cislo, platy
zaméstnancd.

—  Zvlastni kategorie osobnich udaji: Nejsou.

—  Kategorie pfijemcu udaju: Poskytovatel dotace.

—  Zéakonny zplsob zpracovdavani: Pravni povinnost.

—  Doba uchovavani: Dle skarta¢niho radu.

—  Zabezpeceni: Zdmky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich Udaj"; Smérnice
"Informacni bezpec€nost"; "Spisovy a skartacni rad"

—  Zodpovédnost: Reditelka KIV.

2.5. Nazev agendy: Zaméstnanecky pomeér na zakladé pracovnich smluv,
dohod o provedeni prace a pracovni ¢innosti.

—  Ugel zpracovani, dokumenty a formulafe: Osobni Gidaje potifebné pro spinéni
zakonné povinnosti zaméstnavatele pro vedeni mzdové a personalni evidence,
ptipravy podkladll a zpracovani mezd zaméstnancl. Zakladni je vtomto sméru
,0sobni spis zaméstnance”, ktery by mél obsahovat vSechny personalni
dokumenty zaméstnance. Prvotné vyplni zaméstnanec. Existuje vnitfni predpis,
formulare (dotazniky smlouvy, platové vyméry)

—  Kategorie subjektd udajd: Zaméstnanci

—  Kategorie osobnich Gdaj: Datum narozeni; Rodné &islo; Pracovni smlouva; Udaje
déti; Smlouvy penzijniho pfipojisténi, nemocenské listky; Mésicni sestavy
exekuce; Cislo bankovniho uétu; Doklady o vzdélani; Pracovni naplf; Vypis z
rejstriku trestll; Zdravotni prohlidky (vstupni); Pracovni zafazeni; Tarifni stupen;
Slozky platli zaméstnancl; Zapoctovy list; Dichodovy list; Mzdovy list; Pfihlasky a
odhlasky z ZP, CSSZ; Datiova prohlaseni

—  Zvlastni kategorie osobnich udaji: zdravotni posudek-vstupni, periodické a
vystupni prohl., vypis z rejsttiku trestd, rodinny stav, zdravotni pojistovna, udaje o
vyZivovanych osobach, Cislo uctu k poukazani mzdy, dosazené vzdélani, pribéh
predchozi praxe pro stanoveni platu, sjednany plat/mzda,

—  Kategorie prijemcud udaju: kontrolni organy

—  Zéakonny zpUsob zpracovavani: Pravni povinnost.

—  Doba uchovavani: Dle skartacniho radu, pokud nejde o trvalé archivalie.

—  Zabezpeceni: Listinna podoba: Zamky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich
udaji"; Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a skartacni rad"

—  Zodpovédnost: Reditelka KIV

3. Dodavatelé a sponzori
3.1.Nazev agendy: Komunikace v ramci dodavatelskou odbératelskych vztah(

mimo smluvni vztahy.
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—  Ugel zpracovani, dokumenty a formulaFe: Obecné jde o poufziti kontaktnich Gdajd
v dodavatelsko odbératelskych vztazich, u kterych neni smluvni vztah pro potfebu
zabezpeceni chodu a provozu spravce a u kterych neni provadén cileny
marketing.

—  Kategorie subjektd udaji: Kontaktni osoby dodavatell a odbératel(.

—  Kategorie osobnich udaji: Telefon, email. Jméno a Pfijmeni kontaktni osoby.

—  Zvlastni kategorie osobnich udajd: Nejsou.

—  Kategorie pfijemcu udaji: Zaméstnanci

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Opravnény zajem

—  Doba uchovavani: Po dobu pravni subjektivity organizace.

—  Zabezpeceni: Zamky a Hesla, Smérnice "Ochrana Osobnich udajd"; Smérnice
"Informacni bezpecnost"; "Spisovy a skarta¢ni rad"; "Interni predpis k
opravnénému zajmu"

—  Zodpovédnost: Reditelka KIV.

3.2.Nazev agendy: Sponzofi

—  Ugel zpracovani, dokumenty a formulafe: Vedeni agendy sponzord. Sponzorska
smlouva.

—  Kategorie subjektd udaja: FO a FO zastupujici PO

—  Kategorie osobnich udaju: Identifikacni a loka¢ni udaje.

—  Zvlastni kategorie osobnich Udaju: Nejsou.

—  Kategorie prijemcd udajd: Zaméstnanci spravce a zakonem povinné organizace.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: PInéni smlouvy + Pravni povinnost.

—  Doba uchovavani: Dle skarta¢niho fadu 10 let

—  Zabezpeceni: Listinnd podoba, Zdmky; Smérnice "Ochrana Osobnich udajd";
"Spisovy a skartaéni rad"

—  Zodpovédnost: Reditelka KIV

3.3.Nazev agendy: Dodavatelsko odbératelské smlouvy

—  Ucel zpracovani, dokumenty a formulare: Vedeni agendy smluv s dodavateli a
odbérateli. Smlouvy.

—  Kategorie subjektd udaja: FO a FO zastupujici pravnické osoby

—  Kategorie osobnich udaju: Identifikacni a loka¢ni udaje.

—  Zvlastni kategorie osobnich udaji: Nejsou.

—  Kategorie pfijemcud udaji: Zaméstnanci spravce a zakonem povinné organizace.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: PInéni a pfiprava smlouvy.

—  Doba uchovavani: Po dobu plnéni smlouvy + 5 let dle skartacniho radu.

—  Zabezpeceni: Zamky a Hesla; Listinna podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udajl". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartacni rad"

—  Zodpovédnost: Reditelka KIV
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4. Skoleni akce a aktivity

4.1.Nazev agendy: Poradani seminaru, prednasek Skoleni a prezentaci

Ucel zpracovani, dokumenty a formulaFe: Evidence t&astnik(, Prihlaska.
Kategorie subjektd udaj: Ucastnik.

Kategorie osobnich tdajd: U¢astnik: Jméno, pFfijmeni, email a telefon, datum
narozeni.

Zvlastni kategorie osobnich udajl: Nejsou.

Kategorie prijemc( udaju: Zaméstnanci sprdvce.

Zakonny zplsob zpracovavani: PInéni a pfiprava smlouvy. Souhlas.

Doba uchovavani: Po dobu platnosti smlouvy + 5 let.

Zabezpeceni: Zamky a Hesla; Listinna podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udajh". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost" program
"doplnit"; "Spisovy a skartacni rad"; "Interni predpis k oprdvnénému zdjmu".
Zodpovédnost: Reditelka KIV.

5. PUjcovna kol

5.1. Nazev agendy: PGjcovna kol

Ucel zpracovani, dokumenty a formulare: PGjéovani kol. Smlouva.

Kategorie subjektd udaja: Vypuijcitel.

Kategorie osobnich udaja: Vypujcitel: JIméno a pfijmeni, Bydlisté, telefon, datum
narozeni, ¢islo OP

Zvlastni kategorie osobnich udajl: Nejsou.

Kategorie prijemc( Udaju: Zaméstnanci spravce a zakonem povinné organizace.
Zakonny zplsob zpracovavani: PInéni a pfiprava smlouvy.

Doba uchovavéni: Po dobu platnosti smlouvy + 5 let.

Zabezpedeni: Zamky a Hesla; Listinna podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udajh". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartacéni rad"; "Interni predpis k opravnénému zajmu".

Zodpovédnost: Reditelka KIV.

6. Knihovna

6.1. Nazev agendy: Zadosti o registraci ke sluzbam Knihovny a vyptjéni

evidence

Ucel zpracovani, dokumenty a formulare: Vyuziti vypdjénich sluzeb knihovny a
evidence vypUjénich knih. Zadost o registraci nebo poskytnuti sluzby.
Kategorie subjektl udaja: Vypuijcitel. Zakonny zastupce.
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Kategorie osobnich udaju: Jméno a pfijmeni, bydlisté, telefon, email: datum
narozeni, evidence vypQjéenych titulli, akademické tituly, udaje potiebné k vyuziti
slev z poplatku.

Zvlastni kategorie osobnich udajl: Nejsou.

Kategorie prijemcd udajd: Zaméstnanci spravce a zakonem povinné organizace.
Zakonny zplsob zpracovavani: Datum narozeni: Opravnény zajem. Ostatni OU:
PInéni a ptiprava smlouvy.

Doba uchovavani: Po dobu platnosti smlouvy + 5 let.

Zabezpeceni: Zamky a Hesla; Listinna podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udajl". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartacni rad"; "Interni pfedpis k oprdvnénému zajmu".

Zodpovédnost: Vedouci, knihovny, Reditelka: KIV.

7. Verejné pripojeni na internet

7.1. Nazev agendy: Vyuziti pfipojeni pomoci verejné wifi v KIV a Knihovné

7.2.

Ucel zpracovani, dokumenty a formulaFe: Vyuziti vefejného ptipojeni na internet
pomoci dynamické adresy, ktera je evidovana pro potifeby technického rozliseni
docasného pronajmu pro potreby pripojeni a z divodu zabezpeceni proti kolizim
s jinym zfizenim.

Kategorie subjektd udaja: Uzivatel.

Kategorie osobnich udajd: Dynamicka IP adresa a provdzanost na realizované
pfistupy.

Zvlastni kategorie osobnich udajl: Nejsou.

Kategorie ptijemcl udaja: Zakonem povinné organizace.

Zakonny zplsob zpracovavani: Opravnény zajem.

Doba uchovavani: Po dobu pfipojeni zafizeni a nasledné po dobu 30 dn(i (doba
pronajmu dynamické IP adresy).

Zabezpeceni: Zdmky a Hesla; Listinnd podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udaju". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartaéni rad"; "Interni predpis k opravnénému zdjmu — Rizeni bezpecnosti
informacnich aktiv spravce”; ,Provozni fad vyuzivani internetu”.

Zodpovédnost: Vedouci Knihovny; Reditelka KIV.

Nazev agendy: Pouziti PC ve vlastnictvi knihovny pro verejnost

Ucel zpracovani, dokumenty a formulaFe: VyuZiti vefejného pfipojeni na internet
pomocich samostatnych PC ve spravé knihovny.

Kategorie subjektd udaja: Uzivatel.

Kategorie osobnich udajd: Dynamicka IP adresa. Zaznamy o ¢innostech dle IP
adresy na sitovych prostredcich. Technicka nastaveni (Cookies, a dalsi
elektronické stopy, které zlGstanou v PC po opusténi pracovisté.)

Zvlastni kategorie osobnich udajl: Neni
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—  Kategorie pfijemcu udaj: Zakonem povinné organizace.

—  Zakonny zpUsob zpracovavani: Opravnény zajem.

—  Doba uchovavani: Zaznamy o ¢innostech dle IP adresy na sitovych prostredcich
(firewall) spravce — po dobu pfipojeni zafizeni a ndsledné po dobu 1 mésice.
Technicka nastaveni (Cookies, a dalsi elektronické stopy, historie prochazeni,
které zUstanou v PC po opusténi pracovisté.) - po dobu prace uzivatele na PC.
UzZivatel je upozornén na vyuziti anonymniho rezimu v prohlizeci a vymazani
vSech uloZenych soubor( po fadném opusténi prohlizece.

—  Zabezpeceni: Zamky a Hesla; Listinna podoba: Smérnice "Ochrana Osobnich
udajl". Elektronicka evidence: Smérnice "Informacni bezpecnost"; "Spisovy a
skartaéni rad"; "Interni predpis k opravnénému zadjmu — Rizeni bezpecnosti
informacnich aktiv spravce”. Provozni fad vyuZivani internetu v knihovné.

—  Zodpovédnost: Vedouci, knihovny, Reditelka: KIV.
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