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1. UCEL, PREDMET A UZIVATELE

[L.1. Tyto Zasady stanovi doby uchovavani uréitych kategorii osobnich tidajii a minimalni standardy
pro likvidaci ur€itych informaci v DofE.

Tyto Zasady se vztahuji na vSechny informace uzivané v DofE. Mezi pfislusné dokumenty
patii naptiklad:

(a)  dokumenty v tisténé podobég,
(b)  dokumenty v elektronické podobg,
(c)  databaze.

FERENCNI DOKUMENTY
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Naftizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (GDPR).
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2 Zéasady ochrany osobnich udaji DofE.
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RAVIDLA PRO UCHOVAVANI OSOBNICH DDAJU
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Neni-li pro uréitou kategorii dokumenti jinde v téchto Zasadach stanovena jina lhita
uchovavani (zejména v Elanku 5 stanovujicim specifické lhity uchovavani) a nestanovi-li
prislusny pravni pfedpis jinak, pozadovana lhita uchovavani pro uréity dokument je 2 (dva)
roky od data vytvofeni dokumentu.

3.2. Lhiity, po které maji byt uchovavany dokumenty a elektronické zdznamy, jsou uvedeny
v ¢lanku 5 té€chto Zasad. Lhity uchovavani uvedené v téchto Zasadach mohou byt vyjime&né

prodlouzeny v pfipadech, jako jsou naptiklad:

(a)  probihajici Setfeni organi Clenskych statll, pokud je pravdépodobné, Ze zaznamy o
osobnich tdajich budou nezbytné k tomu, aby DofE prokazala dodrzeni jakychkoli
zadkonnych povinnosti, nebo

(b)  pfiuplatiiovani prav v ptipadech Zalob nebo obdobnych soudnich fizeni uznavanych dle
¢eského prava.

3.3¢ DofE je povinna zabezpe&it, aby zaméstnanci DofE a Spolupracovnici (jak je tento pojem
definovan v Zasadich ochrany osobnich Udaji) dodrZovali pravidla obsaZzena v téchto

Zasadach.

3.4. Jakékoli podezieni na poruseni té€chto Zasad musi byt bezodkladné oznameno Office/HR
manazerce / Pavle Smidové. Veskera podezieni na poruseni téchto Zasad museji byt vysetiena

a museji byt ohledné nich u¢inény ptislusné kroky.
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Nedodrzeni téchto Zasad miZe mit nepfiznivé disledky, mimo jiné ztratu davéry klientd,
soudni spory, finanéni zpravy, poskozeni dobrého jména DofE ¢i Gjmu. NedodrZeni téchto
Zésad stalymi ¢i do€asnymi zaméstnanci, smluvnimi partnery nebo jakymikoli jinymi tfetimi
stranami, kterym byl poskytnut pfistup k prostoram nebo informacim DofE, mize tedy mit za
nasledek disciplinarni fizeni nebo ukonceni pracovniho nebo jiného smluvniho poméru. Toto
nedodrzeni mize mit za nasledek rovnéz pravni kroky vic¢i stranam, které se na téchto

aktivitach podilely.

3.6. Prosttedky likvidace dat jsou (i) elektronické vymazani, a to manuédlni nebo zaloZené na
automatickém procesu, (ii) v pfipadé likvidace papirového exemplare jakéhokoli dokumentu
obsahujiciho osobni tidaje musi byt pouZita skartovacka nebo bezpednou likvidaci miZe zajistit

certifikovana spole¢nost.

4. PRAVIDELNA LIKVIDACE OSOBNICH UDAJU

4.1. Spolupracovnici jsou povinni pravidelné mazat nebo nifit nize uvedené zaznamy, pokud

nejsou piedmétem probihajicich soudnich &i regulatornich Setfeni:

(a) oznameni a zaznamy o béznych schiizkach a jinych udélostech, véetné pfijeti a

omluvenek,
(b)  Zadosti o bézné informace, jako napf. popisy cesty,

(c)  predavané dokumenty, jako napi. dopisy, e-maily a obdobné dokumenty, které slouzi

pro doprovod dokumentt, ale nepfidavaji k nim Zadnou hodnotu,
(d)  dorucenky,

(e)  kopie dokumenti, jak napf. dokumenty zaslané v kopii nebo pro informaci, nezménéné

pracovni verze, kopie obrazovek nebo vypisy z databazi a kazdodennich soubori,
(f)  neaktudlni letdky nebo brozury,
(g) neaktudlni vizitky, plakaty, svinovaci poutace a jiné marketingové materialy,

(h)  oborové Easopisy, katalogy prodejci, letidky a zpravodaje od prodejcii nebo jinych

externich organizaci.

4.2. Ve vSech piipadech je likvidace spojena s povinnosti poskytnout informace, pokud tato

povinnost existuje ve vztahu k soudnim sportim.
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Subjekt Popis uchovavanych tdaju Doba uchovani Poznamka
osobnich udaju
Zaméstnanec Pracovni smlouva Po dobu trvani pracovniho
pom¢éru a 10 kalendainich
roki od skonceni
pracovniho poméru
Stejnopisy evidenénich listi 3 kalendatni roky
nasledujici po roce, kterého
se tykaji
Zaznamy o pojistném na 10 kalendainich roku
socialni zabezpedeni a nasledujicich po roce,
prispévku na statni politiku kterého se tykaji
zaméstnanosti
Mzdové listy nebo téetni 30 kalendainich roku
zaznamy o udajich potfebnych | nésledujicich po roce,
pro ucely diichodového kterého se tykaji
pojisténi
Mzdové listy nebo udetni 10 kalendarnich roku
zaznamy o udajich potfebnych | nésledujicich po roce,
pro tcéely diichodového kterého se tykaji
pojisténi vedené pro poZivatele
starobniho dichodu
Zaznamy o skute¢nostech 10 kalendatnich roku
tykajicich se nemocenského nasledujicich po roce,
pojisténi kterého se tykaji
Jiné udaje a zaznamy o 2 kalendaini roky od
zameéstnancich nesouvisejici skonceni pracovniho
s vySe uvedenym poméru
Utastnik Jméno, Pfijmeni, datum 2 kalendaini roky od Je mozné ponechat jen e-
programu narozeni, e-mailova adresa, ukoncéeni uc¢asti v programu | mailovou adresu, pokud mtze
bydlisté, centrum byt uzite¢né nadale posilat.
Externi Jméno, Prijmenti, telefonni 2 kalendétni roky od
spolupracovnici | &islo, e-mailova adresa, $kolské | ukond&eni spoluprace
- ucitelé zafizeni
AmbasadoFi Jméno, Ptijmeni, telefonni 2 kalendaini roky od
¢islo, e-mailova adresa ukonceni spoluprice
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Externi Jméno, Ptijmeni, telefonni 2 kalendaini roky od
spolupracovnici | &islo, e-mailova adresa ukondeni spoluprace
- Skolitelé
Dérci Jméno, Ptijmeni, E-mailova 5 kalendaini roku od
adresa ukonceni
spolupréce/posledniho daru
Utetni zaznamy | Ugetni zavérka a vyroni 10 kalendarnich roku
zprava nasledujicich po roce,
kterého se tykaji
Ucetni doklady, ucetni knihy, 5 kalendarnich rokt
odpisové plany, inventurn{ nasledujicich po roce,
soupisy, uctovy rozvrh, kterého se tykaji
prehledy
Ugetni zaznamy, kterymi 5 kalendatnich roku
ucetni jednotky dokladaji nasledujicich po roce,
vedeni Gcetnictvi kterého se tykaji
Marketingové Veskeré marketingové 10 kalendarnich roku
materialy materialy v tisténé podobe nasledujicich po roce,
kterého se tykaji
V Praze.dne 1. 9. 2019

Mgr. Tomas Vokac, Ph.D.

vykonny feditel
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