Zaznamy spravce o ¢innostech zpracovani

Spravce:

Méstské sluzby Pisek s.r.o., ICO: 26016541, se sidlem Prazska 372, 397 01 Pisek

Email:

info@ms-pisek.cz

Telefon:

382 201 511

Kontaktni osoba:

Petra Doubkova, tel. 382 201 524

Kategorie subjektl udajt

1. Zaméstnanci

(osoby vykondavajici pro spravce cinnost jak v pracovnim poméru, tak na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér)

2. Uchazedi o zameéstnani
3. Zakaznici

4. Dodavatelé a jini smluvni partnefi

5. Najemci prostor

6. Poskozeni z pojistnych udalosti a verejnost (stézovatelé)

Zpracovavané kategorie osobnich udaju, ucel a Ihita zpracovani jsou uvedeny v pfiloZzené tabulce.

Ucel zpracovani
osobnich tdaju

Pravni zaklad a zpracovavané osobni
udaje

Doba zpracovani

1. Zaméstnanci

Vedeni personalni a
mzdové agendy

(véetné evidence
dochdzky, dovolené,
zdravotniho volna,
propustky k lékafi,
pracovni neschopnosti,
prekazky v praci,
oSetfovani ¢lena rodiny,
evidence jizd, BOZP,
evidence vydanych
ochrannych pracovnich
pomlcek, klich aj.)

e Pravnim zakladem je plnéni pravni
povinnosti, zejména dle zdkoniku
prace, v oblasti BOZP, danovych
predpisd a v oblasti socialniho,
zdravotniho a dichodového pojisténi.

e Za timto Ucelem zpracovavame
identifikacni udaje (jméno, pfijmeni,
datum narozeni, RC, trvalé bydlisté),
udaje nezbytné pro danovou agendu
(napf. informace o détech, zdravotnim
znevyhodnéni, udaje o uplatfiovanych
slevach), posudek o zdravotni
zpUsobilosti.

Za timto ucelem muze byt osobni
spis zaméstnance zpracovavan po
dobu trvani pracovniho poméru;
mzdové listy a dokumenty o vzniku,
trvani a ukonceni pracovné
pravniho vztahu po dobu 50 let od
skonéeni pracovniho poméru;
evidence dochdazky, zaznamy pro
ucely nemocenského nebo
zdravotniho pojisténi, ostatni
zaznamy pro Ucely dichodového
pojisténi, zaznamy pro ucely
socialniho zabezpeceni, dokumenty
o mzdové agendé po dobu 10 let
po roce, kterého se tykaiji.

Potfeba kontaktu
na zameéstnance

e Pravnim zakladem je opravnény zdjem
zaméstnavatele zejména s ohledem na
predavani agendy odchazejiciho
zaméstnance.

e Za timto Ucelem zpracovavame
identifikacni udaje a kontaktni udaje.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu 3 let
od skonceni pracovniho poméru
zaméstnance.

PInéni pracovni smlouvy

e Pravnim zakladem je plnéni smluvnich
povinnosti.
e Za timto Ucelem zpracovavame

zejména identifika¢ni udaje, kontaktni

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu trvani
pracovniho poméru zaméstnance.




udaje, Cislo bankovniho Uctu, udaje o
pfijmech, pracovni zafazeni, podpis.

Kontrola zaméstnancl

® Pravnim zakladem je opravnény zajem
zaméstnavatele na kontrole plnéni
pracovnich ukoll ze strany
zaméstnancd.

e Za timto Ucelem zpracovavame
identifika¢ni udaje a udaje o dochazce.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu trvani
pracovniho poméru zaméstnance.

Vymahani narokl ze
smluv

® Pravnim zakladem je opravnény zajem
zaméstnavatele.

e Za timto Ucelem zpracovdvame veskeré
Udaje v dokumentech, které mohou
souzit jako dukaz v pfipadé sporu,
zejména identifikac¢ni udaje (jméno,
prijmeni, datum narozeni), kontaktni
Udaje (dorucovaci adresa nebo adresa
bydlisté, e-mail, telefon), ucetni udaje,
informace o vyplatach platu apod.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu 3 let
od konce pracovniho poméru,

v pfipadé trvani soudniho sporu po
celou jeho dobu.

Komunikace
s verejnosti,
propagace Spolec¢nosti

e Pravnim zakladem je opravnény zdjem
zaméstnavatele, kdy za timto Ucelem
zpracovavame jméno, prijmeni,
pracovni telefon a emailovou adresu.
Tyto Udaje jsou pfistupné na www.ms-
pisek.cz. Dale evidenci dochazky, kterd
je pristupna na obrazovce uvnitf
budovy zaméstnavatele.

e Pravnim zakladem je souhlas
zaméstnance, kdy za timto Ucelem
zpracovavame a zverejiiujeme
fotografie zaméstnancu spolecné se
jménem a pfijmenim, pfipadné
pracovni pozici.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu trvani
pracovniho pomeéru, pfipadné do
odvolani souhlasu zaméstnance.

Samotestovani COVID-19
(predchazeni sifeni
onemocnéni, zvyseni
bezpecnosti pracovniho
prostiedi, prokazani
plnéni povinnosti)

e Pravnim zadkladem je pInéni pravnich
povinnosti vyplyvajicich ze zadkoniku
prace a na zakladé mimoradného
opatteni Ministerstva zdravotnictvi ze
dne 1.3.2021.

e Za timto Ucelem zpracovdvame jméno,
prijmeni, Cislo pojisténce, zdravotni
pojistovna, datum provedeni a vysledek
testu, pfip. dlivody neprovedeni testu.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany a evidence
test vedena po dobu
mimoradného opatreni.

Uchovéni osobnich Gdajd a
evidence provedenych testl je 3
roky od doby pofizeni.

2. Uchazeci o zaméstnani

Vybér vhodného
uchazece o zameéstnani

e Pravnim zakladem je jedndni o uzavieni
pracovni smlouvy.

e Za timto Ucelem zpracovavame
zejména identifika¢ni udaje, kontaktni
udaje a dalsi udaje poskytnuté
uchazecem zejména v Zivotopisu a
motivacnim dopisu a vypis z rejstiku
trestq, je-li to nezbytné nebo ucelné.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany az 6 mésicli po
skonceni vybérového tizeni (za
ucelem opétovnému osloveni pfi
zruseni pracovniho poméru

s vybranym uchazecem ve zkusebni
dobé) nebo po dobu trvani
souhlasu ¢i do jeho odvolani, byl-li
souhlas ziskan.




Opétovné osloveni
uchazecu

¢ Pravnim zakladem je souhlas uchazece
o zaméstnani.

e Za timto Ucelem zpracovavame
zejména identifika¢ni udaje, kontaktni
Udaje a dalsi udaje poskytnuté
uchazecem zejména v Zivotopisu a
motivacnim dopisu.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany do odvolani
souhlasu uchazece o zaméstnani.

Prokazani zakonnosti
postupu pfi vybéru
uchazece o zaméstnani

® Pravnim zakladem je opravnény zajem
zaméstnavatele na prokazani
nediskriminacniho zachazeni.

e Za timto ucelem mohou byt
zpracovavany zejména identifikacni
Udaje, kontaktni Udaje a dalsi udaje
poskytnuté uchaze¢em zejména
v Zivotopisu a motiva¢nim dopisu.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu 3 let
(pro pripadné prokazani
nediskriminace).

3. Zakaznici

4. Dodavatelé zboiZi a
sluZeb a jiné subjekty,
s nimiZ jsou uzavieny
soukromopravni
smlouvy

5. Najemci prostor

Zajisténi radného plnéni
smluv, véetné kontaktu
se smluvnim partnerem

e Pravnim zakladem je plnéni smlouvy.

e Za timto Ucelem zpracovavame
zejména identifika¢ni udaje, kontaktni
udaje a podpis.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu trvani
smlouvy.

PInéni povinnosti
v oblasti Uc¢etnictvi, dani
a zverejnovani informaci

e Pravnim zakladem je plnéni pravnich
povinnosti plynoucich ze zakona o
Ucetnictvi, dafiovych zakon(, zakona o
registru smluv a zakona o zaddvani
verejnych zakdazek.

e Za timto Ucelem zpracovavdame
zejména identifikani udaje, kontaktni
Udaje a podpis.

Za timto ucelem musi byt osobni
Udaje zpracovavany obvykle po
dobu trvani smlouvy, dale po dobu
5 let (ucetni doklady) a 10 let
(dokumentace o zadavacim fizeni)
po skonceni platnosti smlouvy.

Vymahani pfipadnych
pohleddvek

e Pravnim zakladem je opravnény zdjem
spravce na vymahani narokl
vyplyvajicich ze zakona nebo ze smluv.

e Za timto Uc¢elem zpracovavame veskeré
Udaje obsazené v dokumentech, které
mohou slouzit jako dukaz v pfipadé
sporu. Takto zpracovdvame zejména
identifikac¢ni udaje, kontaktni udaje,
ucetni udaje, historii a kvalitu
objednavek, udaje o reklamacich a
jejich vyfizeni apod.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu 3 let
po skonceni platnosti smlouvy,

v pfipadé trvajiciho sporu po dobu
jeho trvani.

6. Poskozeni
z pojistnych udalosti a
verejnost (stéZovatelé)

Likvidace pojistné
udalosti nebo vyftizeni
stiznosti verejnosti

e Pravnim zakladem je opravnény zdjem
spravce.

Za timto ucelem mohou byt osobni
Udaje zpracovavany po dobu 3 let




e Za timto ucelem zpracovdvame
zejména identifika¢ni Udaje, kontaktni
Udaje, podpis, udaje o pojistné udalosti,
Udaje obsazené ve stiznosti.

od vyfizeni pojistné udalosti resp.
od vyfizeni stiznosti.

Vsechny subjekty udajt

Zajisténi bezpecnosti e Pravnim zakladem je opravnény zdjem
majetku, zaméstnancl a spravce na zajisténi bezpecnosti.
vefejnosti e Za timto ucelem zpracovdvame

zaznamy z kamerovych systému

v oblasti aredlu ul. Sedlackova, ul.
Prazska, Méstskd kompostarna, Sbérné
dvory — Portyc a U Véclava.

Za timto ucelem mohou byt osobni
udaje zpracovavany po dobu 7 dnd.
V Méstské kompostarné a ve
Sbérnych dvorech 72 hod.

Zaznam zachyceného incidentu je
uchovan po dobu nezbytnou pro
projednani pripadu.

VSichni zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni Udaje jen za vySe uvedenymi Ucely.

Kategorie pfijemct osobnich udaja

V odlvodnénych pripadech jsou osobni Udaje poskytovany i jinym subjektim (dale jen , pfijemci®).

MuZe dojit k poskytnuti osobnich Gdaji témto kategoriim prijemc(:

e zpracovatelé, ktefi zpracovavaji osobni Udaje dle pokynl spravce (poskytovatelé sluZeb,
dodavatelé, poskytovatelé ICT systému, externi spolupracovnici),

e orgdny vefejné moci a jiné subjekty, jestlize to vyZaduje platny pravni predpis, (zejména

Policie CR, soudy, exekutofi, insolvenéni spréavci, finanéni sprava, sprava socialniho

zabezpeceni),
e zdravotni pojistovny, zejména pfi pracovnich Urazech,

e jiné subjekty v pfipadé neocekavané udalosti, ve které je poskytnuti Udaji nezbytné za
ucelem ochrany Zivota, zdravi, majetku nebo jiného vefejného zajmu nebo je-li to nezbytné

k ochrané nasich prdv, majetku ¢i bezpecnosti.

Predavani udaju do tretich zemi

- Osobni udaje nejsou do tretich zemi predavany.

Popis technickych a organizacnich bezpecnostnich opatieni

F

1.
2.
3.

E

yzicka opatieni

kancelare se v nepfitomnosti zaméstnancl zamykaiji;

uzamykatelnych mistnostech;

Hlavni budova sprédvce je opatifena elektronickym zabezpecovacim systémem;
dokumenty s osobnimi Udaji jsou uchovavdny v uzamykatelnych skfinich ¢&i zasuvkach nebo

mistnosti, kde jsou uloZeny osobni Udaje mimo uzamcené skfiné i zasuvky, musi byt

v nepfitomnosti pracovnikl zamykany a neni mozné do nich vpoustét neopravnéné osoby;

zarazeni zaméstnanc( (Ci jinych osob);
spravce, nevyplyva-li z povahy dokumentu jinak.

lektronicka opatfreni

zaméstnanci (Ci jiné osoby) disponuji kli¢i od jednotlivych mistnosti s ohledem na pracovni

s listinnymi dokumenty obsahujicimi osobni Udaje m(ze byt nakldddano pouze v prostorach




10.
11.

12.

pocitace jsou zabezpeceny heslem pro pfistup k operaénimu systému, software, elektronickym
programUm a aplikacim;
pfistupy do jednotlivych programi jsou zabezpeceny pres jedinecny login a heslo
s diferencovanym pristupem jednotlivych zaméstnanc(;
vSechny pocitace, v nichZ dochazi ke zpracovani osobnich udaj, jsou vybaveny antivirem;
ukladani zaloh s daty do trezoru nebo do zamykatelnych skiini a zasuvek;
vymazani pevného disku PC po jeho prevzeti k ekologické likvidaci nebo odprodeji
neupotifebené vypocetni techniky
osobni Udaje v informacnim systému Spolecnosti se zpracovdvaji ve specializovanych aplikacich,
zaméstnanci mohou osobni uUdaje vinformaénim systému Spolecnosti zpracovavat jen pfi
splnéni ndsledujicich podminek:
osobni udaje se mohou evidovat jen pomoci aplikaci instalovanych spravcem IT;
s osobnimi Udaji vinformaénim systému Spolecnosti pracuje zaméstnanec pouze pod svymi
pfihlasovacimi udaji;
zastup pro pripad nepfitomnosti zaméstnance je feSen uzivatelskym nastavenim v aplikaci

(nikoliv sdélenim hesla svému zastupci, nebo jinymi nepredepsanymi postupy);

zaméstnanec vyuzivd pro e-mailovou pracovni komunikaci pouze spravcem pridéleny pracovni
e-mail nebo datovou schranku;

obdrzi-li zaméstnanec osobni Udaj pomoci elektronické posty, je povinen takovy e-mail
zabezpecdit tak, aby k nému nebyl ndahodny pfistup — bud ho ponechat ve své e-mailové
schrance na postovnim serveru, nebo ho pfi ulozeni do souboru zasifrovat svym elektronickym
certifikatem;

dalsi uvedend opatfeni — viz smérnice o praci s vypocetni technikou

Organizacni opatieni

13.
14.

vnitfni predpis pro ochranu osobnich udaja a dalsi predpisy;
pravidelna Skoleni zaméstnancu, ktefi zpracovavaji osobni Udaje.

Aktualizovano ke dni 2. 6. 2021
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