INFORMACE OZPRACOVANI OSOBNiCH UDAJU ZAMESTNANCU
A UCHAZECU OZAMESTNANI

Uvodni ustanoveni

Tuto informaci o zpracovani osobnich udaji zaméstnanci a uchazeCi o zaméstndni (dale
jen ,Informace”) vydava spoleCnost Matefska Skola a zakladni Skola pro déti s kombinovanym
postizenim SMILING CROCODILE, o.p.s., IC: 24215627, DIC CZ24215627se sidlem na adrese
Havifovska 476, Letiany, 199 00 Praha 9, zapsanad v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym
soudem v Praze, sp. zn. O 879 (déle jen ,,Spolecnost®).

Tato Informace je urcena vSem zaméstnanciim SpoleCnosti (pro tcely této Informace se zaméstnanci
rozumi téZ jednatelé a uchazeClim o zaméstnani u Spolecnosti. Tato Informace se vydava v souladu
se zasadou transparentnosti dle ¢l. 13 a 14 natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27.dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajt
a o volném pohybu téchto tidaji (dale jen ,GDPR®), a slouzi k informovani vySe uvedenych osob
(subjektt tidaji) o rozsahu a zptisobu zpracovani jejich osobnich tidaji a o jejich pravech v souvislosti
s timto zpracovanim.

1. Vymezeni zakladnich pojmu
Pro tcely této Informace se rozumi:

(a) ,,0sobnimi udaji“ veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobé (déle jen ,subjekt udajii“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka
osoba, kterou lze pfimo ¢ neprfimo identifikovat, zejména odkazem na ur€ity
identifikator, naptiklad jméno, identifikacni cislo, lokacni tidaje, sitovy identifikator
nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvki fyzické, fyziologické, genetické, psychické,
ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby;

(b) »spravcem“ fyzickd nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje tcely a prostfedky zpracovani
osobnich tidaji a nese primarni odpovédnost za dodrzovani prislusnych predpisti na
ochranu osobnich udaji (zejména GDPR);

(o) ,U00U* Utad pro ochranu osobnich tidajd, ktery je nezavislym dozorovym tfadem
ve smyslu GDPR v Ceské republice, povéfenym dohliZet na dodrZovani prisluSnych
pravnich predpist tykajicich se ochrany osobnich tidajt;

(d) »Zpracovanim“ jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo
soubory osobnich tdajt, ktera je provadéna pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupti, jako je shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni,
prizptisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni prenosem,
Sifeni nebo jakékoliv jiné zpFistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovéni, omezeni, vymaz
nebo zniceni;

(e) »Zpracovatelem® fyzickd nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro spravce na zakladé pisemné smlouvy
o0 zpracovani osobnich tdaji uzaviené v souladu s GDPR;

f) »Zzvlastnimi kategoriemi osobnich uidaju“ osobni tdaje, které vypovidaji o rasovém
¢i etnickém pivodu, politickych nazorech, naboZenském vyznéani ¢i filozofickém
presvédceni nebo Clenstvi v odborech, a zpracovéani genetickych tdajt, biometrickych
udaji za ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby a uidaji o zdravotnim stavu Ci
o sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.



2. Zpracovani osobnich adaja

Ve vztahu ke svym zaméstnancim a uchazec¢iim o zaméstnani je Spolec¢nost spravcem osobnich
udajt, jenZ samostatné urcuje nize uvedené ucely a prostiedky zpracovani osobnich tidajt a stanovi
opatfeni souvisejici se zpracovanim osobnich tidajt, zejména s jejich zabezpecenim. Spolecnost jako
spravce osobnich udaji odpovida za to, Ze osobni udaje jsou zpracovavany v souladu s pozadavky
prislusnych pravnich predpist (predevsim GDPR). Veskeré zpracovani osobnich udaji ve Spolecnost
se Tidi smérnici pro ochranu osobnich tidaji — GDPR, kterou Spolecnost vydala dne 25. 5. 2018 (dale
jen ,,Smérnice o zpracovani osobnich udaji‘).

Pri zpracovani osobnich tidajii ze strany Spolec¢nosti nedochazi k rozhodovani o subjektech tdajt
zaloZeném vyhradné na automatickém zpracovani osobnich udajti (vCetné profilovani), které ma pro
subjekt tidajii pravni ucinky nebo se ho obdobnym zptisobem vyznamné dotyka.

Zdroje osobnich adaju:
Osobni tdaje jsou ziskavany pfimo od subjektti udajt, a to:

(a) v piipadé uchazeCi o zaméstndni prostfednictvim Zivotopisi zaslanych piimo
Spolecnosti nebo prostrednictvim agentur;

(b) v pripadé zaméstnanci zejména prostfednictvim vstupniho dotazniku, ktery je
zameéstnanec povinen vyplnit pfi ndstupu do zaméstnani, uzaviené pracovni smlouvy
a dalSich pracovnépravnich dokumentd.

Po zaméstnanci, ktery ma nastoupit na pracovni pozici k vykonu préace, pfi niZ pracuje s détmi a
mladistvymi nebo nakladda s nikoli zanedbatelnymi hodnotami, miZe spolecnost pied nastupem do
zaméstnani pozadovat predloZeni specialistovi Fizeni oddéleni lidskych zdrojt vypis z rejstiiku trest,
ktery neni starsi vice neZ 3 mésice. Pro tento poZadavek je dle zavéru Spolecnosti dan vécny diivod
spocCivajici v ochrané déti a mladistvych vzdélavanych Spolecnosti a v ochrané majetku Spolecnosti.
TaktéZ zadkon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, dle § 3, odst. 1, pismeno c, uklada
povinnost beztihonnosti pedagogického pracovnika. Spolecnost dale nijak nezpracovava osobni tidaje,
které z néj vyplyvaji.

Vytvareni osobnich adaju:

Spolecnost rovnéz miize vytvaret osobni tidaje, které se tykaji zaméstnancti, jako napf. nazev pracovni
pozice, idaje o odménovani a formalni hodnoceni vysledkl prace. Tyto osobni udaje Spolecnosti
pomahaji provozovat vlastni ¢innost a Fidit zaméstnance. Pokud zaméstnanci urcité osobni udaje
neposkytnou, miize se stit, Ze se Spolecnosti nepovede dosdhnout nékterych tucCelG zpracovani
osobnich tdajt, které jsou uvedeny v této Informaci nize.

Zpracovavané osobni udaje:

V pripadé uchazecii o zaméstnani zpracovava Spolecnost osobni udaje v rozsahu: jméno, pfijmeni;
akademicky titul; datum narozeni; adresa trvalého pobytu a pripadné téZ bydlisté; dosazené vzdélani;
udaj o predchozich zameéstnavatelich a pracovnich pozicich; e-mailova adresa; telefonni cislo;
dovednosti, zdjmy a fotografie, pokud jsou tyto tidaje v Zivotopisu uvedeny.

V pripadé zaméstnancti zpracovava Spolecnost nasledujici kategorie osobnich tidaji:

(a) Zakladni ddaje: jméno a prfijmeni; akademicky titul; rodné ¢islo; datum a misto
narozeni; statni prisluSnost; rodinny stav; nazev pracovni pozice u Spolecnosti;
dosaZené vzdélani a datum ukonceni studia; udaj o predchozich zaméstnavatelich
a pracovnich pozicich; udaj o zdravotnim postiZeni; idaj o zdravotni pojiStovné;
Cislo;); Cislo viza (je-li relevantni); ¢islo pracovniho povoleni (je-li relevantni); udaje
o zavislych osobéch (vcetné déti) a rodinnych prislusnicich; fotografie zaméstnancd;
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(d)

(e)

®

©

(h)

Kontaktni ddaje: adresa trvalého pobytu a bydlisté (pokud je odliSnd); soukromé
telefonni Cislo; telefonni Cislo do zaméstnani; Cislo sluZzebniho mobilniho telefonu;
soukroma e-mailovd adresa; pracovni emailovd adresa; systémové ID pridélené
Spolecnosti;

Udaje pro ticely odméfiovani: vyse a splatnost mzdy a poskytnutych bonusi; tdaje
o diichodovém zabezpeceni; tidaje o bankovnim uctu; udaj o pripadnych exekucich ¢i
insolven¢nich a jinych fizenich pro ucely provadéni srdzek ze mzdy; potvrzeni
o hypotéce; potvrzeni o studiu; informace o darcovstvi krve; cislo smlouvy
o penzijnim pfipojisténi;

Personélni zaznamy: tvazek (cely nebo ¢astecny); datum uzavieni pracovniho
poméru; konec zkuSebni doby; kategorie/podkategorie zaméstnance; jméno
vedouciho zaméstnance; nazev organizacni jednotky; pracovni troven; pracovni
absence aevidence dochazky a pracovni doby; povySeni; dovolend a Zadosti
o povoleni Cerpani dovolené; informace o vysledcich pracovné-1ékarskych prohlidek;

Skoleni a hodnoceni zaméstnancti: cile vzdélavani zaméstnance; pokrok a vysledky;
plan rozvoje zaméstnance; vykonnostni cile a vysledky hodnoceni zaméstnance;
vysledky sebehodnoceni zaméstnance; absolvovand a dokoncend Skoleni; terminy
Skoleni, ziskané kvalifikace;

Dodrzovani predpisi a pracovnich povinnosti: zprdvy o poruSeni povinnosti
zaméstnance vyplyvajicich z pravnich predpisii vztahujicich se k jim vykonavané
praci; disciplinarni tresty; potvrzeni ohledné vnitfnich predpisi SpolecCnosti; datum
a dtivod vypovédi nebo ukonceni pracovniho poméru;

Bezpecnostni tdaje: prihlaSovani (vcetné uZivatelského jména a hesla); zaznamy
o prihlasovani (vCetné mista prihlasovani, prihlaSovaci IP adresy a netispéSnych
pokusii o prihlaseni); udaje o uzivatelskych jménech a heslech v minulosti; zaznamy
o internim vySetfovani; zdznamy o vyuZzivani IT systéml SpoleCnosti ze strany
zaméstnancy;

Zpracovavani zvlastnich kategorii osobnich udaju:

Spolecnost neshromazd'uje ani jinak nezpracovava zvlastni kategorie osobnich tidaji subjektt tidaji,
vyjma pripadd, kdy:

(a)

(@
0)
(k)
M

zpracovani je vyZadovano nebo povoleno prisluSnymi pravnimi predpisy (napft. udaj
o Clenstvi zaméstnancli v odborovych organizacich pro ucely provadéni srazek ze
mzdy v ramci mzdové agendy, provadénych za ucelem uhrady clenskych prispévki
v souladu s ustanovenim § 146 pism. c) zakona ¢.262/2006 Sb., zadkonik prace,
v platném znéni.;

zpracovani je nezbytné k odhalovani nebo prevenci trestné ¢innosti;
zpracovani je nezbytné pro vznik, vykon nebo obhajobu zakonnych prav;
zpracovani je nezbytné k ochrané zasadnich zajmi jakékoli fyzické osoby; nebo

v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy Spolecnost ziskd vyslovny predchozi
souhlas subjektu udajii se zpracovanim zvlastnich kategorii osobnich udaji (stejné
jako je uvedeno vySe, tento pravni zaklad se pouZiva pouze ve vztahu ke zpracovani,
které je zcela dobrovolné a nepouZiva se pro zpracovani, které je nezbytné nebo
povinné v jakémkoli ohledu).



Ucely zpracovani osobnich udaji:

Osobni tdaje uchazec¢l o zaméstnani jsou zpracovavany za ucelem organizace a vyhodnocovani
vybérového Fizeni pfi ndboru novych zaméstnancd, tj. za Gicelem jednani o uzavieni pracovni smlouvy
nebo nékteré z dohod uzaviranych mimo pracovni pomér.

Osobni tidaje zaméstnanct jsou zpracovavany za nasledujicimi tucely:

(a)

(m)

(m)

(0

(p)

(q)

(r)

©)

®

Rizeni lidskych zdroji: Fizeni lidskych zdrojti a jiné potfebné Fizeni zaméstnanci
béhem pracovniho poméru; nabor, TFizeni vykonnosti, planovani povySovani
a nastupnictvi; interni komunikace a Fizeni pracovnépravnich vztaht; personalni
prizkumy; Fizeni mobility, vCetné spravy pracovnich cest zaméstnanct;
hodnoceni/kontrola; rozvoj zaméstnanct; Fizeni dochazky a absenci, prekazek v praci
a dovolené; povySovani; prevody; vysilani na prdaci; a vytvareni a vedeni jednoho
nebo nékolika internich adresait zaméstnanct; informovani o firemnich akcich;

Obchodni a financ¢ni fizeni: fizeni a provozovani cinnosti SpoleCnosti; Fizeni
obchodnich aktivit SpoleCnosti; trzby; audit; zafizovani schtizek; marketing; nakup;
interni komunikace; externi komunikace;

Skoleni: $koleni a zvySovani povédomi zaméstnanci; aktivity v oblasti kariérniho
rozvoje; fizeni dovednosti;

Komunikace a provoz IT, ochrana majetku Spolecnosti: fizeni internich komunikaci;
poskytovani a ddrzba IT systémti a kancelafského vybaveni; vedeni evidence
pridélovani vybaveni; provoz zabezpecCeni IT, firewallG a antivirového software;
bezpecnostni postupy a kontroly spojené sIT; sprava internetovych stranek
Spolecnosti;

Zdravi a bezpecnost: ochrana bezpecnosti a zdravi pri préci; krizovy plan; vedeni
souvisejici evidence; soulad s pfisluSnymi pravnimi predpisy;

Odmeénovani: planovani a vyplata odmény; vedeni ucetni, mzdové a dafové agendy;
odménovani, motivacni programy, vyhody a penzijni pripojisténi; sraZky ze mzdy;
sprava bonust; vytctovani cestovnich nahrad;

Rizeni systémti a Cinnosti SpoleCnosti: sprava IT systémd; ekonomické, financni
a administrativni Fizeni; planovani; vykaznictvi;

Planovani do budoucna: planovani nastupnictvi, organizacni planovani, vcetné tvorby
rozpoctu;

DodrZzovani _pracovnépravnich predpisi a povinnosti: dodrZovéani povinnosti
zameéstnancli vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se k jimi vykonavané
praci, vcetné wvnitinich predpisti Spolecnosti a pravnich/regulac¢nich povinnosti;
disciplindrni Setfeni a Setfeni stiZnosti; smir; disciplindrni Fizeni; vedeni a fizeni
Spolecnosti a interni vykaznictvi.

Pravni zaklad pro zpracovavani osobnich udajui:

Pri zpracovavani vySe uvedenych osobnich tidajii v souvislosti s tiCely uvedenymi v této Informaci se
Spolecnost spoléha na néktery z niZe uvedenych pravnich zakladu:

(a)

vyslovny predchozi souhlas se zpracovanim; tento pravni zéklad se pouZiva pouze ve
vztahu ke zpracovani, které je zcela dobrovolné (napf. zpracovani fotografii
zaméstnancti) a nepouziva se pro zpracovani, které je v jakémkoli ohledu nezbytné
nebo povinné;



(u) zpracovani je nezbytné v souvislosti sjednanim o uzavieni a naslednym plnénim
pracovni smlouvy, pfipadné dohody o provedeni prace/pracovni ¢innosti (tj. zejména
zpracovani pod body (a) a (n) vySe);

) zpracovani je nezbytné pro plnéni pravnich povinnosti Spolecnosti dle prisluSnych
pravnich predpisii (tj. zpracovani pro ucely uvedené pod body (p) a (q) vySe); nebo

(w) zpracovani je nezbytné pro ticely opravnénych zajmt SpolecCnosti, pfed nimiZ nemaji
prednost zajmy subjektti udaji nebo jejich zadkladni prava ¢i svobody; témito
opravnénymi zajmy Spolecnosti jsou:

° efektivni fizeni
zaméstnancl a vnitini komunikace; Fizeni, provozovani a podpora cinnosti
Spolecnosti;

o zachovani

bezpecnosti a zabezpeceni zaméstnancti a c¢innosti Spolecnosti; ochrana
prostor a majetku Spolecnosti; ochrana plynarenské soustavy; a

o kvalitni poskytovani
sluZeb a napliiovéani podnikatelské ¢innosti Spolecnosti.

3. Sdélovani osobnich udaji tfetim stranam

Spolecnost v nékterych pripadech vyuZiva pri zpracovani osobnich udajt dalSich osob (zpracovatelti
osobnich tdajti). Ke zpracovani osobnich udaji dochazi vidy pouze v nezbytném rozsahu, takze
jednotlivi zpracovatelé maji pfistup vZdy jen k tém osobnim tidajim, které potiebuji pro svou ¢innost.
Zpracovani osobnich ddaji dalSimi zpracovateli probihd vzdy na zdkladé smlouvy o zpracovani
osobnich tudajti, kterou je Spolecnost povinna s kazdym zpracovatelem pisemné uzaviit. Kazdy
zpracovatel se v této smlouvé zejména zavaze

® zpracovavat osobni idaje pouze v souladu s pfedchozimi pokyny Spole¢nosti;
e vyuzivat veSkera opatfeni k ochrané dtivérnosti a zabezpeceni osobnich tidaju.

Ve vztahu k osobnim udajim zaméstnanct Spolecnosti vyuZiva nasledujici zpracovatele ¢i prijemce
osobnich tdaji:

(a) spolecnost Slavicek s.r.o., IC 64945596, se sidlem na adrese Karlovarska 326/43,
163 00 Praha 6, zajistujici dcetni a mzdové sluzby;

(b) spolecnost KM spol. s r.0., IC 63993325, se sidlem na adrese Bude¢ska 29, 120 00
Praha 2, ktera pro Spolecnost zajiSt'uje dafiové poradenstvi;

(o) spole¢nost BAKALARI software s.r.o., IC 27483045, se sidlem na adrese Sukova
tfida 1548, 532 02 Pardubice, zajiStujici vedeni Skolni matriky v elektronické
podobé;

(d) spole¢nost Cheops s.r.0., IC: 60202769, se sidlem na adrese Seydlerova 2451, 158
00 Praha 5, zajist'ujici IT servis;

(e) spole¢nost Ekolandia, $kolni catering, zakladni $kola a matei'ska skola s.r.o., IC:
24282171, se sidlem na adrese Vyletni 1240, 250 01 Brandys nad Labem, zajistujici
skolni stravovani;

® spole¢nost Grant Thornton Audit s.r.0., IC: 60472731, se sidlem na adrese
JindriSska 16, 110 00 Praha 1, zajistujici povinny ro¢ni audit Spole¢nosti



(g) spolecnost Tereza Vasilovéik Sustova, IC: 27921280, se sidlem na adrese
Argentinska 28, 170 00 Praha 7, zajistujici kontinudlni vyuku znakového jazyka ve
Spolecnosti;

(h) spole¢nost LMC s.r.o. provozujici systém Teamio, IC: 26441381, se sidlem na
adrese Praha 7, Jankovcova 1569/2c, PSC 170 00, zajiStujici zpracovani nabort na
portalu Jobs.cz.

(i) Magistrat hl. Mésta Prahy, IC: 26441381, se sidlem na adrese Marianské nam. 2,
110 01 Praha 1, poskytujici dotace soukromym Skoldm ze statniho rozpoctu;

G) jednotlivi poskytovatelé pracovnélékarskych sluzeb, ktefi zajistuji pracovnélékarské
prohlidky zaméstnanci Spolecnosti a dalSi pracovnélékaiské sluzby dle zakona
€. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbéach, ve znéni pozdéjSich predpist,
ato vidy na zakladé pisemné smlouvy o poskytovani pracovnélékarskych sluzeb
uzavriené mezi Spolecnosti a prisluSnym poskytovatelem téchto sluzeb;

Kromé toho je Spolecnost opravnéna sdélovat osobni udaje:

(a) pravnim, daiovym a regulacnim organtim na pozadani, nebo za ticelem oznamovani
skute¢nych poruSeni nebo podezieni na poruseni pfislusSného pravniho predpisu;

(k) znalciim, uUCetnim, dafovym poradciim, auditortim, pravnikiim a jinym externim
odbornym poradcim Spolecnosti, pokud jsou profesné nebo smluvné vazani
zachovavat mlCenlivost a davérnost informaci;

) jakékoli prisluSné osobé, ozbrojené slozce ¢i organu ¢innému v trestnim Fizeni nebo
soudu, v rozsahu nezbytném k prokazani, uplatnéni nebo obhajobé zakonnych prav;

(m)  jakékoli pfislusné osobé za tcelem prevence, vySetfovani, odhalovani nebo stihani
trestnych ¢int, vCetné zabezpeceni proti ohroZeni vefejné bezpecnosti a prevence
takovych hrozeb.

Spolecnost je dale povinna z kazdého vydani svého firemniho Casopisu poskytnout stanoveny pocet
povinnych vytiskid pfijemcim uvedenym v ustanoveni §9 zakona C¢. 46/2000 Sb., o pravech
a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a o zméné nékterych dalSich zédkont (tiskovy zakon),
ve znéni pozdéjSich predpisi.

4. Predavani osobnich udaji do zahranici

Osobni tdaje uchazect o zaméstnani ani zameéstnancii Spole¢nosti nejsou predavany mimo Evropskou
unii.

5. Zabezpeceni udaju

Spolecnost prijala vhodna technickd a organizac¢ni opatfeni k ochrané osobnich udaji uchazect
o zaméstndni a zameéstnanci proti nahodnému nebo protiprdvnimu zniCeni, ztraté, zméné,
neopravnénému sdélovani, neopravnénému pristupu, jakoZ i jinym protiprdvnim nebo neopravnénym
formam zpracovani, v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy (zejména GDPR). BliZsi podrobnosti
ohledné zabezpecCeni osobnich 1dajt jsou uvedeny v Interni smérnici o zpracovani osobnich tidaji —
GDPR, dostupné v kancelarti feditelky Skoly.

6. Presnost udaju
Spolecnost ¢ini vSechny primeérené kroky k zajiSténi:

(a) presnosti a v pripadé potieby téZ aktualizace zpracovavanych osobnich tdajt; a



(b) bezodkladného vymazani nebo opravy jakychkoli nepresnych (s ohledem na ucel
zpracovani) osobnich tidajt, které SpoleCnost zpracovava.

Spolecnost miiZze zaméstnance pozadat o potvrzeni spravnosti jejich osobnich udajt.

7. Minimalizace adajt

Spolecnost Cini vSechny priméfené kroky k zajiSténi, aby zpracovavané osobni udaje uchazect
o zaméstnani a zaméstnancti byly omezeny na osobni tidaje diivodné vyZadované v souvislosti s ucely
uvedenymi v této Informaci.

8. Uchovavani adajtu

Spolecnost ¢ini vSechny prfimérené kroky k zajiSténi, aby byly osobni tidaje zpracovavany pouze po
minimalni dobu, ktera je nezbytna k naplnéni tcelti uvedenych v této Informaci.

Osobni tidaje uchaze¢d o zaméstnani jsou uchovavany pouze po dobu trvani vybérového Fizeni;
neni-li uchaze¢ o zaméstnani pfijat, jsou jeho osobni udaje bez zbyte¢ného odkladu po ukonceni
vybérového Tizeni zniCeny, ledaZe poskytne Spolecnosti souhlas s tim, aby si jeho osobni tdaje
ponechala i po urcitou dobu po skonceni vybérového Fizeni.

Doba uchovavani osobnich tdaji zaméstnancti se fidi témito kritérii:

(a) Spolecnost bude uchovévat kopie osobnich tidaji zaméstnanct ve formé umoziujici
jejich identifikaci pouze po dobu, dokud:

. trva pracovnépravni
vztah; nebo

. osobni 1udaje jsou
nezbytné v souvislosti se zakonnymi ucely uvedenymi v této Informaci, pro
néZ ma Spolecnost platny pravni zéaklad (napt. kde ma Spolecnost pravni
povinnost uchovavat osobni didaje); a dale

(b) v nezbytném rozsahu po dobu:

° trvani jakékoli
prekluzivni ¢i promlceci lhtity dle prisluSnych pravnich predpisti pro pripad
uplatnéni jakychkoli pravnich néarokd ze strany zaméstnance nebo
Spolecnosti v souvislosti s osobnimi udaji nebo pro néZz by osobni udaje
mohly byt relevantni; a

° dalSich dvou (2)
mésici po uplynuti takové prekluzivni ¢i promlceci lhiity (aby v pripadé
uplatnéni naroku ke konci promlceci lhity méla Spolecnost k dispozici
pfiméfenou dobu pro identifikaci osobnich tidajd, kterych se narok tyka).

V pripadé uplatnéni jakychkoli relevantnich pravnich narokd bude Spole¢nost opravnéna osobni tidaje
nadale zpracovavat po takovou dalsi nezbytnou dobu (tj. aZ do ukonceni prislusnych fizeni ohledné
uplatnénych nérokii), a to pouze v nezbytném rozsahu.

Jakmile uplynou vySe uvedené doby uchovani osobnich ddaji (kazda v uvedeném rozsahu),

Spolecnost osobni ddaje bud’ (i) trvale vymaZe nebo jinak zni¢i; rebe—(i)—relevantni-osobni—tidaje
anoRymiztje.



0. Prava subjektt udaji v souvislosti se zpracovanim

V souladu s GDPR maji uchaze¢i o zaméstnani a zameéstnanci v souvislosti se zpracovanim svych
osobnich tidajt ze strany SpoleCnosti zejména niZe uvedena prava:

(@

(b)

©
(d)

(e)
®

pravo kdykoli odvolat souhlas se zpracovanim osobnich tdajti, pokud Spole¢nost
zpracovava dané osobni idaje pouze na zakladé jejich souhlasu; odvolanim souhlasu
vSak neni dotCena zdkonnost zpracovani vychéazejiciho ze souhlasu, ktery byl
Spolecnosti dan pred jeho odvolanim;

pravo poZadovat potvrzeni, zda Spolecnost zpracovava jejich osobni ddaje ¢i nikoli,
a pokud ano, pravo ziskat pristup ke zpracovavanym osobnim udajim nebo pravo
poZadovat jejich kopie, spolu s informacemi o povaze zpracovani osobnich tidajd;

pravo poZzadovat opravu jakychkoli nepresnych osobnich tidajt;
pravo z opravnénych divodi poZadovat

° vymazani
zpracovavanych osobnich udajt,

° popripadé omezeni
zpracovani osobnich ddajut;

pravo z opravnénych divodl vznést ndmitku proti zpracovani osobnich tudajt; a

pravo podat stiznost ohledné zpracovani osobnich tdaji k Ufadu pro ochranu
osobnich udajt.

Za uplatnéni vySe uvedenych prav nebude zaméstnanec jakymkoli zpiisobem postihovan.

10.  Povinnosti zameéstnanci v souvislosti se zpracovanim

Zaméstnanci jsou povinni Fidit se obecné zavaznymi pravnimi predpisy (zejména GDPR) a dale
vnitinimi predpisy a postupy Spolecnosti, pokud zpracovavaji osobni udaje, k nimz maji v ramci
plnéni svych povinnosti pfistup. Zaméstnanci jsou zejména povinni:

(@
(b)

©

(d)

seznamit se s touto Informaci a Smérnici o zpracovani osobnich udajt;
vzdy se prii zpracovavani osobnich tudaji Fidit pfisluSnymi pravnimi predpisy,
zejména GDPR;

nezjednavat si pristup €i jinak zpracovavat osobni Udaje nad rdmec nezbytny pro
vykon své prace pro Spolecnost; a

zachovévat prisnou divérnost vSech osobnich tidajd, k nimZz maji pristup, a to i po
ukonceni pracovniho poméru ke Spole¢nosti.

11.  Kontaktni udaje

Za ucelem uplatnéni jakychkoli prav dle ¢l. 9 této Informace a s pfipadnymi pripominkami, dotazy
nebo pochybnostmi ohledné tidajii uvedenych v této Informaci, pfipadné jakymikoli jinymi otdzkami
ve vztahu ke zpracovani osobnich udaji ze strany Spolecnosti, se zaméstnanci mohou obracet na Véru
Skopovou, $kolniho povéfence ochrany osobnich tdajfi, (tel: 774 759 616, e-mailova adresa:
vera.skopova@smilingcrocodile.org).



V Praze dne 25. 5. 2018 Dagmar Herrmannova
Reditelka Spolecnosti



	1. Vymezení základních pojmů
	(a) „osobními údaji“ veškeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobě (dále jen „subjekt údajů“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzická osoba, kterou lze přímo či nepřímo identifikovat, zejména odkazem na určitý identifikátor, například jméno, identifikační číslo, lokační údaje, síťový identifikátor nebo na jeden či více zvláštních prvků fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturní nebo společenské identity této fyzické osoby;
	(b) „správcem“ fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, který sám nebo společně s jinými určuje účely a prostředky zpracování osobních údajů a nese primární odpovědnost za dodržování příslušných předpisů na ochranu osobních údajů (zejména GDPR);
	(c) „ÚOOÚ“ Úřad pro ochranu osobních údajů, který je nezávislým dozorovým úřadem ve smyslu GDPR v České republice, pověřeným dohlížet na dodržování příslušných právních předpisů týkajících se ochrany osobních údajů;
	(d) „zpracováním“ jakákoliv operace nebo soubor operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, která je prováděna pomocí či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromáždění, zaznamenání, uspořádání, strukturování, uložení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyhledání, nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření nebo jakékoliv jiné zpřístupnění, seřazení či zkombinování, omezení, výmaz nebo zničení;
	(e) „zpracovatelem“ fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, který zpracovává osobní údaje pro správce na základě písemné smlouvy o zpracování osobních údajů uzavřené v souladu s GDPR;
	(f) „zvláštními kategoriemi osobních údajů“ osobní údaje, které vypovídají o rasovém či etnickém původu, politických názorech, náboženském vyznání či filozofickém přesvědčení nebo členství v odborech, a zpracování genetických údajů, biometrických údajů za účelem jedinečné identifikace fyzické osoby a údajů o zdravotním stavu či o sexuálním životě nebo sexuální orientaci fyzické osoby.

	2. Zpracování osobních údajů
	(a) v případě uchazečů o zaměstnání prostřednictvím životopisů zaslaných přímo Společnosti nebo prostřednictvím agentur;
	(b) v případě zaměstnanců zejména prostřednictvím vstupního dotazníku, který je zaměstnanec povinen vyplnit při nástupu do zaměstnání, uzavřené pracovní smlouvy a dalších pracovněprávních dokumentů.
	(a) Základní údaje: jméno a příjmení; akademický titul; rodné číslo; datum a místo narození; státní příslušnost; rodinný stav; název pracovní pozice u Společnosti; dosažené vzdělání a datum ukončení studia; údaj o předchozích zaměstnavatelích a pracovních pozicích; údaj o zdravotním postižení; údaj o zdravotní pojišťovně; číslo;); číslo víza (je-li relevantní); číslo pracovního povolení (je-li relevantní); údaje o závislých osobách (včetně dětí) a rodinných příslušnících; fotografie zaměstnanců;
	(c) Kontaktní údaje: adresa trvalého pobytu a bydliště (pokud je odlišná); soukromé telefonní číslo; telefonní číslo do zaměstnání; číslo služebního mobilního telefonu; soukromá e‑mailová adresa; pracovní emailová adresa; systémové ID přidělené Společností;
	(d) Údaje pro účely odměňování: výše a splatnost mzdy a poskytnutých bonusů; údaje o důchodovém zabezpečení; údaje o bankovním účtu; údaj o případných exekucích či insolvenčních a jiných řízeních pro účely provádění srážek ze mzdy; potvrzení o hypotéce; potvrzení o studiu; informace o dárcovství krve; číslo smlouvy o penzijním připojištění;
	(e) Personální záznamy: úvazek (celý nebo částečný); datum uzavření pracovního poměru; konec zkušební doby; kategorie/podkategorie zaměstnance; jméno vedoucího zaměstnance; název organizační jednotky; pracovní úroveň; pracovní absence a evidence docházky a pracovní doby; povýšení; dovolená a žádosti o povolení čerpání dovolené; informace o výsledcích pracovně-lékařských prohlídek;
	(f) Školení a hodnocení zaměstnanců: cíle vzdělávání zaměstnance; pokrok a výsledky; plán rozvoje zaměstnance; výkonnostní cíle a výsledky hodnocení zaměstnance; výsledky sebehodnocení zaměstnance; absolvovaná a dokončená školení; termíny školení, získané kvalifikace;
	(g) Dodržování předpisů a pracovních povinností: zprávy o porušení povinností zaměstnance vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané práci; disciplinární tresty; potvrzení ohledně vnitřních předpisů Společnosti; datum a důvod výpovědi nebo ukončení pracovního poměru;
	(h) Bezpečnostní údaje: přihlašování (včetně uživatelského jména a hesla); záznamy o přihlašování (včetně místa přihlašování, přihlašovací IP adresy a neúspěšných pokusů o přihlášení); údaje o uživatelských jménech a heslech v minulosti; záznamy o interním vyšetřování; záznamy o využívání IT systémů Společnosti ze strany zaměstnanců;
	(a) zpracování je vyžadováno nebo povoleno příslušnými právními předpisy (např. údaj o členství zaměstnanců v odborových organizacích pro účely provádění srážek ze mzdy v rámci mzdové agendy, prováděných za účelem úhrady členských příspěvků v souladu s ustanovením § 146 písm. c) zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění.;
	(i) zpracování je nezbytné k odhalování nebo prevenci trestné činnosti;
	(j) zpracování je nezbytné pro vznik, výkon nebo obhajobu zákonných práv;
	(k) zpracování je nezbytné k ochraně zásadních zájmů jakékoli fyzické osoby; nebo
	(l) v souladu s příslušnými právními předpisy Společnost získá výslovný předchozí souhlas subjektu údajů se zpracováním zvláštních kategorií osobních údajů (stejně jako je uvedeno výše, tento právní základ se používá pouze ve vztahu ke zpracování, které je zcela dobrovolné a nepoužívá se pro zpracování, které je nezbytné nebo povinné v jakémkoli ohledu).
	(a) Řízení lidských zdrojů: řízení lidských zdrojů a jiné potřebné řízení zaměstnanců během pracovního poměru; nábor, řízení výkonnosti, plánování povyšování a nástupnictví; interní komunikace a řízení pracovněprávních vztahů; personální průzkumy; řízení mobility, včetně správy pracovních cest zaměstnanců; hodnocení/kontrola; rozvoj zaměstnanců; řízení docházky a absencí, překážek v práci a dovolené; povyšování; převody; vysílání na práci; a vytváření a vedení jednoho nebo několika interních adresářů zaměstnanců; informování o firemních akcích;
	(m) Obchodní a finanční řízení: řízení a provozování činnosti Společnosti; řízení obchodních aktivit Společnosti; tržby; audit; zařizování schůzek; marketing; nákup; interní komunikace; externí komunikace;
	(n) Školení: školení a zvyšování povědomí zaměstnanců; aktivity v oblasti kariérního rozvoje; řízení dovedností;
	(o) Komunikace a provoz IT, ochrana majetku Společnosti: řízení interních komunikací; poskytování a údržba IT systémů a kancelářského vybavení; vedení evidence přidělování vybavení; provoz zabezpečení IT, firewallů a antivirového software; bezpečnostní postupy a kontroly spojené s IT; správa internetových stránek Společnosti;
	(p) Zdraví a bezpečnost: ochrana bezpečnosti a zdraví při práci; krizový plán; vedení související evidence; soulad s příslušnými právními předpisy;
	(q) Odměňování: plánování a výplata odměny; vedení účetní, mzdové a daňové agendy; odměňování, motivační programy, výhody a penzijní připojištění; srážky ze mzdy; správa bonusů; vyúčtování cestovních náhrad;
	(r) Řízení systémů a činnosti Společnosti: správa IT systémů; ekonomické, finanční a administrativní řízení; plánování; výkaznictví;
	(s) Plánování do budoucna: plánování nástupnictví, organizační plánování, včetně tvorby rozpočtu;
	(t) Dodržování pracovněprávních předpisů a povinností: dodržování povinností zaměstnanců vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k jimi vykonávané práci, včetně vnitřních předpisů Společnosti a právních/regulačních povinností; disciplinární šetření a šetření stížností; smír; disciplinární řízení; vedení a řízení Společnosti a interní výkaznictví.
	(a) výslovný předchozí souhlas se zpracováním; tento právní základ se používá pouze ve vztahu ke zpracování, které je zcela dobrovolné (např. zpracování fotografií zaměstnanců) a nepoužívá se pro zpracování, které je v jakémkoli ohledu nezbytné nebo povinné;
	(u) zpracování je nezbytné v souvislosti s jednáním o uzavření a následným plněním pracovní smlouvy, případně dohody o provedení práce/pracovní činnosti (tj. zejména zpracování pod body (a) a (n) výše);
	(v) zpracování je nezbytné pro plnění právních povinností Společnosti dle příslušných právních předpisů (tj. zpracování pro účely uvedené pod body (p) a (q) výše); nebo
	(w) zpracování je nezbytné pro účely oprávněných zájmů Společnosti, před nimiž nemají přednost zájmy subjektů údajů nebo jejich základní práva či svobody; těmito oprávněnými zájmy Společnosti jsou:
	efektivní řízení zaměstnanců a vnitřní komunikace; řízení, provozování a podpora činnosti Společnosti;
	zachování bezpečnosti a zabezpečení zaměstnanců a činnosti Společnosti; ochrana prostor a majetku Společnosti; ochrana plynárenské soustavy; a
	kvalitní poskytování služeb a naplňování podnikatelské činnosti Společnosti.


	3. Sdělování osobních údajů třetím stranám
	(a) společnost Slavíček s.r.o., IČ 64945596, se sídlem na adrese Karlovarská 326/43, 163 00 Praha 6, zajišťující účetní a mzdové služby;
	(b) společnost KM spol. s r.o., IČ 63993325, se sídlem na adrese Budečská 29, 120 00 Praha 2, která pro Společnost zajišťuje daňové poradenství;
	(c) společnost BAKALÁŘI software s.r.o., IČ 27483045, se sídlem na adrese Sukova třída 1548, 532 02 Pardubice, zajišťující vedení školní matriky v elektronické podobě;
	(d) společnost Cheops s.r.o., IČ: 60202769, se sídlem na adrese Seydlerova 2451, 158 00 Praha 5, zajišťující IT servis;
	(e) společnost Ekolandia, školní catering, základní škola a mateřská škola s.r.o., IČ: 24282171, se sídlem na adrese Výletní 1240, 250 01 Brandýs nad Labem, zajišťující školní stravování;
	(f) společnost Grant Thornton Audit s.r.o., IČ: 60472731, se sídlem na adrese Jindřišská 16, 110 00 Praha 1, zajišťující povinný roční audit Společnosti
	(g) společnost Tereza Vasilovčík Šustová, IČ: 27921280, se sídlem na adrese Argentinská 28, 170 00 Praha 7, zajišťující kontinuální výuku znakového jazyka ve Společnosti;
	(h) společnost LMC s.r.o. provozující systém Teamio, IČ: 26441381, se sídlem na adrese Praha 7, Jankovcova 1569/2c, PSČ 170 00, zajišťující zpracování náborů na portálu Jobs.cz.
	(i) Magistrát hl. Města Prahy, IČ: 26441381, se sídlem na adrese Mariánské nám. 2, 110 01 Praha 1, poskytující dotace soukromým školám ze státního rozpočtu;
	(j) jednotliví poskytovatelé pracovnělékařských služeb, kteří zajišťují pracovnělékařské prohlídky zaměstnanců Společnosti a další pracovnělékařské služby dle zákona č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách, ve znění pozdějších předpisů, a to vždy na základě písemné smlouvy o poskytování pracovnělékařských služeb uzavřené mezi Společností a příslušným poskytovatelem těchto služeb;
	(a) právním, daňovým a regulačním orgánům na požádání, nebo za účelem oznamování skutečných porušení nebo podezření na porušení příslušného právního předpisu;
	(k) znalcům, účetním, daňovým poradcům, auditorům, právníkům a jiným externím odborným poradcům Společnosti, pokud jsou profesně nebo smluvně vázáni zachovávat mlčenlivost a důvěrnost informací;
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