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[bookmark: _Toc232417273]Úvodní ustanovení
Křesťanská akademie mladých, z. s. (dále jen zapsaný „spolek“ nebo „správce“) vydává tuto vnitropodnikovou směrnici za účelem implementace a udržování souladu se zpracováním osobních údajů dle požadavků vyplývajících z nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (dále jen „Nařízení“), zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, v platném znění, a dalších souvisejících právních předpisů.
Spolek působí zejména v oblasti práce s mladými lidmi. V rámci své činnosti Spolek organizuje zejména vzdělávací, komunitní a volnočasové aktivity, spolupracuje s dalšími subjekty a vytváří prostředí pro dlouhodobou spolupráci s cílovými skupinami. Za účelem naplňování této činnosti Spolek vstupuje do smluvních a jiných právních vztahů s fyzickými a právnickými osobami, zajišťuje organizaci akcí a programů a systematicky pracuje s kontaktními a dalšími údaji osob zapojených do jeho aktivit. V souvislosti s tím dochází ke zpracování osobních údajů, které je podrobně upraveno touto směrnicí.
Spolek si klade za cíl dodržování vysoké úrovně ochrany osobních údajů. Tyto cíle jsou naplňovány prosazováním přiměřených bezpečnostních opatření v oblastech ochrany osobních údajů, datové bezpečnosti a komunikační bezpečnosti.
Tato směrnice stanovuje a rozpracovává postupy a zásady přijaté Spolkem k dodržování standardů ochrany osobních údajů. Současně upravuje práva a povinnosti osob, které pro Spolek vykonávají činnosti a v této souvislosti přicházejí do styku s osobními údaji, a stanoví pravidla pro získávání, shromažďování, ukládání, použití, zpřístupnění a uchovávání osobních údajů. 
Spolek průběžně zajišťuje, aby všechny osoby podřízené této směrnici byly seznámeny s jejím aktuálním zněním, včetně všech změn a doplňků, jakož i s praktickým naplňováním touto směrnicí stanovených práv a povinností.
Spolek jako správce osobních údajů odpovídá za to, že osobní údaje jsou zpracovávány zákonně, korektně, transparentně, pouze v rozsahu nezbytném pro stanovený účel a pouze po dobu, po kterou je jejich zpracování odůvodněné.
[bookmark: _Toc232417274]Působnost vnitropodnikové směrnice
Tato směrnice je závazná pro Spolek a všechny osoby, které mají se Spolkem jakýkoliv právní či faktický vztah, s nímž je spojeno zpracování osobních údajů nebo k nim mají přístup, zejména:
členy statutárních a dalších orgánů Spolku,
zaměstnance Spolku a osoby činné na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr,
dobrovolníky,
stážisty,
externí spolupracovníky,
dodavatele a jiné smluvní partnery, pokud při plnění pro Spolek přicházejí do styku s osobními údaji.
Tato směrnice se vztahuje na zpracování osobních údajů v listinné i elektronické podobě a na všechny prostředky, systémy a úložiště, které Spolek k této činnosti používá.
Pokud Spolek využívá externí zpracovatele, kteří zpracovávají osobní údaje v rámci činnosti pro Spolek, uzavírá s nimi Spolek smlouvu o zpracování osobních údajů.
[bookmark: _Toc232417275]Definice  
Pro účely této vnitropodnikové směrnice se rozumí: 
„Osobním údajem“ 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, včetně údajů o zdravotním stavu, biometrických údajů či jiných kategorií osobních údajů podle čl. 9 Nařízení.
„Zpracováním osobních údajů“ je jakákoliv operace nebo soubor operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, prováděný s pomocí nebo bez pomoci automatizovaných postupů, zejména shromáždění, zaznamenání, uspořádání, uložení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyhledání, nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření nebo jakékoliv jiné zpřístupnění, seřazení či zkombinování, omezení, výmaz nebo zničení. 
„Správcem“ fyzická nebo právnická osoba, která určuje účel a prostředky zpracování osobních údajů a provádí zpracování. Správce odpovídá za dodržování právních povinností stanovených Nařízením a zákonem o zpracování osobních údajů, včetně vedení dokumentace o zpracování osobních údajů. Zpracováním osobních údajů může zmocnit nebo pověřit zpracovatele, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak. V rámci této vnitřní směrnice je správcem Spolek. 
„Zpracovatelem“ fyzická nebo právnická osoba, která zpracovává osobní údaje pro správce, tj. sama neurčuje účel a prostředky zpracování.
„Souhlasem subjektu údajů“ jakýkoli svobodný, konkrétní, informovaný a jednoznačný projev vůle, kterým subjekt údajů dává prohlášením či jiným zjevným potvrzením své svolení ke zpracování svých osobních údajů. 
„Likvidací osobních údajů“ fyzické zničení jejich nosiče, fyzické vymazání nebo jejich trvalé vyloučení ze zpracování. Pokud je Spolek povinen likvidovat osobní údaje, likviduje jak elektronickou formu, např. výmazem elektronického záznamu, tak zároveň i fyzickou formu, např. skartací dokumentů. Likvidace osobních údajů provede správce bezpečným způsobem, který znemožní jejich obnovu nebo další zpracování.
„Porušením zabezpečení osobních údajů“ je porušení zabezpečení, které vede k náhodnému nebo protiprávnímu zničení, ztrátě, změně nebo neoprávněnému poskytnutí nebo zpřístupnění přenášených, uložených nebo jinak zpracovávaných osobních údajů.
[bookmark: _Toc232417276]Zásady zpracování osobních údajů
Spolek při zpracování osobních údajů dodržuje zejména tyto zásady:
zákonnosti, korektnosti a transparentnosti,
účelového omezení,
minimalizace údajů,
přesnosti,
omezeného uložení,
integrity a důvěrnosti.
Spolek odpovídá za dodržení souladu zpracování osobních údajů s výše uvedenými zásadami (zásada odpovědnosti). 
Spolek zpracovává osobní údaje pouze tehdy, pokud pro takové zpracování existuje odpovídající právní titul.
Spolek dbá na to, aby zpracovával pouze takové osobní údaje, které jsou vzhledem ke konkrétnímu účelu přiměřené, relevantní a omezené na nezbytný rozsah.
Spolek průběžně přijímá a aktualizuje technická a organizační opatření k ochraně osobních údajů a pravidelně vyhodnocuje, zda tato opatření odpovídají povaze prováděného zpracování a souvisejícím rizikům.
[bookmark: _Toc232417277]Určení zpracovávaných osobních údajů 
Spolek zpracovává osobní údaje subjektů údajů, se kterými přichází do styku v rámci své činnosti.
Subjekty údajů jsou vzhledem k činnosti Spolku zejména:
členové Spolku,
členové orgánů Spolku,
zaměstnanci,
dodavatelé služeb,
externí spolupracovníci,
dobrovolníci a stážisté,
odběratelé a uživatelé služeb Spolku,
dárci.
Spolek zpracovává zejména tyto kategorie osobních údajů:
identifikační údaje, zejména jméno a příjmení, rodné číslo, datum narození, případně titul;
kontaktní údaje, zejména telefonní číslo, e-mailová adresa a adresa bydliště nebo doručovací adresa;
údaje související s členstvím, funkcí nebo rolí osoby ve Spolku;
údaje související s účastí na aktivitách, akcích, programech nebo projektu Spolku;
údaje související se smluvním vztahem se Spolkem;
údaje související s pracovněprávním nebo obdobným vztahem ke Spolku;
platební a účetní údaje, je-li to nezbytné;
další osobní údaje, pokud je jejich zpracování nezbytné vzhledem k účelu zpracování a existuje pro ně právní titul.
V případě, že Spolek jako subjekt sledující náboženské cíle zpracovává osobní údaje o současných či bývalých členech nebo osobách, s nimiž udržuje pravidelný kontakt, včetně údajů vypovídajících o jejich náboženském vyznání nebo vztahu ke Spolku, činí tak v rozsahu nezbytném pro svou činnost a tyto údaje bez souhlasu subjektu nezpřístupňuje mimo Spolek.
[bookmark: _Toc232417278]Účel zpracování osobních údajů 
Spolek zpracovává osobní údaje v souvislosti se svou činností, zejména pro tyto účely:
komunikace s osobami zapojenými do činnosti Spolku,
informování o aktivitách Spolku, včetně rozesílání newsletterů,
registrace a organizace účasti na akcích, aktivitách a programech Spolku,
správa členství a činnosti orgánů Spolku,
uzavírání a plnění smluvních vztahů se zaměstnanci, dobrovolníky, dodavateli, externími spolupracovníky a dalšími osobami,
evidence darů a komunikace s dárci,
plnění povinností vyplývajících z právních předpisů, zejména v oblasti pracovního práva, účetnictví, daní, sociálního a zdravotního pojištění,
ochrana práv a oprávněných zájmů Spolku,
zajištění vnitřní správy, evidence, archivace a bezpečnosti dat.
Spolek může dále zpracovávat osobní údaje za účelem pořizování a využívání fotografií a videozáznamů z akcí, aktivit a programů Spolku, a to zejména za účelem dokumentace činnosti Spolku, interní komunikace a přiměřené prezentace jeho činnosti.
Spolek zpracovává osobní údaje zejména na základě těchto právních titulů:
plnění smlouvy,
plnění právní povinnosti,
oprávněný zájem Spolku,
souhlas subjektu údajů, je-li vyžadován,
případně další právní tituly podle čl. 6 a čl. 9 GDPR, pokud to vyžaduje povaha konkrétního zpracování.
Pokud je zpracování založeno na souhlasu subjektu údajů, musí být souhlas svobodný, konkrétní, informovaný a jednoznačný, doložitelný a subjekt údajů jej může kdykoli odvolat.
Pokud Spolek zpracovává osobní údaje dítěte na základě souhlasu, postupuje v souladu s příslušnými právními předpisy a vyžaduje souhlas nebo schválení osoby vykonávající rodičovskou odpovědnost, je-li to potřebné.
[bookmark: _Toc232417279]Prostředky a způsob zpracování osobních údajů
Spolek získává osobní údaje zejména:
přímo od subjektů údajů, například prostřednictvím přihlášek, registračních formulářů, smluv, dotazníků, e-mailové komunikace, darovacích formulářů nebo osobního jednání,
z veřejně dostupných zdrojů, je-li to přiměřené, odpovídá to konkrétnímu účelu a existuje pro to právní titul,
od třetích osob, pokud to odpovídá právním předpisům a účelu zpracování
Spolek zpracovává osobní údaje:
v listinné podobě,
v elektronické podobě v informačních systémech a úložištích, které používá pro svou činnost.
Mezi elektronické systémy a úložiště používané Spolkem mohou patřit zejména CRM, Google úložiště, EMS, Personio a další související systémy a nástroje využívané Spolkem.
Spolek dbá na to, aby smlouvy, registrační formuláře, komunikační nástroj a další používané prostředky obsahovaly odpovídající informace o zpracování osobních údajů nebo odkaz na místo, kde jsou tyto informace dostupné.
Při rozesílání hromadných sdělení a newsletterů Spolek postupuje tak, aby jejich zasílání bylo založeno na odpovídajícím právním titulu, a vždy umožní jednoduché odhlášení z odběru.
V případech, kdy je Spolek spolupořadatelem akce nebo aktivity a správcem osobních údajů účastníků je jiný subjekt, Spolek osobní údaje zpracovává pouze tehdy, pokud k tomu existuje odpovídající právní titul a skutečný přístup k těmto údajům; jinak za jejich zpracování neodpovídá.
[bookmark: _Toc232417280]Technická a organizační opatření k zajištění ochrany osobních údajů
Spolek zavádí a udržuje technická a organizační opatření k zajištění důvěrnosti, integrity a dostupnosti osobních údajů s ohledem na povahu, rozsah, kontext a účely zpracování a s přihlédnutím k rizikům pro práva a svobody fyzických osob. 
Spolek zajišťuje, aby k osobním údajům měly přístup pouze osoby, které je potřebují pro plnění svých pracovních nebo jiných smluvních úkolů.
Osoby oprávněné zpracovávat osobní údaje jsou povinny zachovávat mlčenlivost o osobních údajů i o bezpečnostních opatřeních přijatých k jejich ochraně, a to i po skončení svého smluvního vztahu ke Spolku.
K osobním údajům zpracovávaným v elektronické podobě uplatňuje Spolek zejména tato opatření:
řízení přístupových oprávnění,
používání hesel a dalších prostředků autentizace,
zálohování dat,
aktualizaci software a přiměřené zabezpečení zařízení,
evidenci zařízení a přístupů, je-li to vzhledem k povaze činnosti potřebné.
K osobním údajům zpracovávaným v listinné podobě uplatňuje Spolek zejména tato opatření:
ukládání dokumentů do uzamykatelných skříní nebo jiných zabezpečených prostor,
omezení přístupu k listinným dokumentům obsahujícím osobní údaje,
skartační režim a bezpečnou likvidaci dokumentů.
Spolek zajišťuje, aby při používání notebooků, tabletů, mobilních telefonů a dalších zařízení používaných ke zpracování osobních údajů byla tato zařízení přiměřeně zabezpečena, zejména heslem nebo jiným obdobným způsobem ochrany.
Pokud pracovníci používají ke zpracování osobních údajů soukromá zařízení, jsou povinni zajistit na těchto zařízeních obdobnou úroveň ochrany osobních údajů, jaká je požadována u zařízení používaných Spolkem. 
Za správnost a aktuálnost zpracovávaných osobních údajů v rozsahu své činnosti odpovídá osoba, která je pořídila, převzala nebo aktualizovala.
Spolek vede evidenci osobních údajů a souvisejících souhlasů v používaných informačních systémech.
Spolek pravidelně přezkoumává přijatá technická a organizační opatření a podle potřeby je aktualizuje.
[bookmark: _Toc232417281]Práva a povinnosti osob podřízených této směrnici 
Každá osoba, která pro Spolek zpracovává osobní údaje nebo k nim má přístup, je povinna:
zpracovávat osobní údaje pouze v rozsahu nezbytném pro plnění svých úkolů,
zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a bezpečnostních opatřeních,
chránit osobní údaje před neoprávněným přístupem, ztrátou, poškozením, zničením nebo zneužitím,
nepředávat osobní údaje neoprávněným osobám,
zpracovávat pouze přesné a aktuální osobní údaje,
dodržovat zásadu čistého stolu a přiměřené zabezpečení zařízení,
neprodleně hlásit incidenty nebo podezření na porušení zabezpečení osobních údajů,
účastnit se školení, pokud je Spolek organizuje.
Osoby podřízené této směrnici nesmí:
pořizovat kopie dokumentů obsahujících osobní údaje bez pracovního důvodu,
používat osobní údaje pro soukromé účely nebo jiné účely nesouvisející s činností pro Spolek,
umožnit přístup k osobním údajům osobě, která k tomu není oprávněna,
obcházet přijatá technická a organizační opatření.
Podklady, poznámky a jiné pomocné materiály obsahující osobní údaje musí být po odpadnutí důvodu jejich využití bezpečně zlikvidovány. 
[bookmark: _Toc232417282]Práva subjektů údajů a povinnosti Spolku
Spolek zajišťuje subjektům údajů možnost uplatnit jejich práva podle Nařízení, zejména: 
právo na informace o zpracování osobních údajů,
právo na přístup k osobním údajům,
právo na opravu nepřesných nebo neúplných údajů,
právo na výmaz, jsou-li pro to splněny podmínky,
právo na omezení zpracování,
právo vznést námitku proti zpracování,
právo na přenositelnost údajů v případech stanovených Nařízením,
právo podat stížnost u Úřadu pro ochranu osobních údajů.
Spolek je povinen:
stanovit účely zpracování osobních údajů,
stanovit prostředky zpracování osobních údajů, 
stanovit způsob zpracování osobních údajů,
přijímat, provádět a dokumentovat technická a organizační opatření k zajištění ochrany osobních údajů, 
zpracovávat osobní údaje pouze na základě odpovídajícího právního titulu,
zajistit odpovídající informovanost subjektů údajů,
uzavírat smlouvy se zpracovateli, pokud Spolek využívá zpracovatele,
zajistit školení pro osoby, které při výkonu své činnosti pro Spolek zpracovávají osobní údaje,
shromažďovat osobní údaje pouze ke stanovenému účelu a v rozsahu nezbytném pro zpracování,
zpracovávat osobní údaje pouze po dobu, která je nezbytná k účelu jejich zpracování, 
vést a aktualizovat záznamy o činnostech zpracování osobních údajů podle čl. 30 GDPR,
posuzovat potřebu provedení posouzení vlivu na ochranu osobních údajů (DPIA), pokud určité zpracování může představovat vysoké riziko pro práva a svobody fyzických osob,
zajistit likvidaci osobních údajů, jakmile pomine účel jejich zpracování a neexistuje jiný zákonný důvod pro jejich další uchování.
Spolek zajišťuje, aby smlouvy, registrační formuláře, informační texty na webu a další používané dokumenty obsahovaly odpovídající informace o zpracování osobních údajů nebo odkaz na místo, kde jsou tyto informace dostupné.
[bookmark: _Toc232417283]Oznamování případů porušení zabezpečení osobních údajů
Každá osoba, která zjistí nebo důvodně předpokládá porušení zabezpečení osobních údajů, je povinna tuto skutečnost bez zbytečného odkladu oznámit odpovědné osobě Spolku nebo statutárnímu orgánu Spolku.
Odpovědná osoba nebo statutární orgán Spolku posoudí povahu incidentu, jeho možné dopady a potřebu přijetí nápravných opatření.
Pokud je to vyžadováno právními předpisy, oznámí Spolek porušení zabezpečení osobních údajů Úřadu pro ochranu osobních údajů bez zbytečného odkladu, nejpozději do 72 hodin od okamžiku, kdy se o něm dozvěděl.
Pokud porušení zabezpečení pravděpodobně povede k vysokému riziku pro práva a svobody fyzických osob, Spolek bez zbytečného odkladu informuje i dotčené subjekty údajů.
Spolek vede evidenci všech incidentů souvisejících s porušením zabezpečení osobních údajů, včetně přijatých nápravných opatření.
[bookmark: _Toc232417284]Školení
Spolek zajišťuje školení osob, které přicházejí do styku s osobními údaji, především při zahájení jejich činnosti pro Spolek a následně ad hoc v návaznosti na změny právních předpisů, interních procesů či zjištěné potřeby Spolku.
[bookmark: _Toc232417285]Uchovávání a likvidace osobních údajů
Spolek uchovává osobní údaje pouze po dobu nezbytnou k naplnění účelu zpracování a dále po dobu stanovenou právními předpisy.
Po uplynutí doby uchování jsou osobní údaje bezpečně likvidovány:
listinné dokumenty zejména skartací nebo jiným bezpečným zničením, 
elektronické záznamy bezpečným výmazem tak, aby nebylo možné jejich obnovení.
Spolek provádí průběžnou revizi uchovávaných osobních údajů a ověřuje, zda nadále trvá důvod pro jejich zpracování.
Po skončení výběrového řízení Spolek provede likvidaci osobních údajů uchazečů o zaměstnání nebo spolupráci, pro jejichž další zpracování odpadl důvodu, ledaže existuje jiný právní titul pro jejich další uchování.
Po skončení pracovního poměru nebo jiné spolupráce Spolek likviduje osobní údaje, pro jejichž další zpracování odpadl důvod, s výjimkou těch, které je povinen uchovávat podle právních předpisů.
[bookmark: _Toc232417286]Bezpečnostní opatření 
Spolek přijímá bezpečnostní opatření odpovídající povaze jím prováděného zpracování a pravidelně je přezkoumává, vyhodnocuje a aktualizuje.
Podrobnější popis některých technických, organizačních a provozních bezpečnostních opatření může být veden odděleně jako neveřejná část interní dokumentace Spolku a zpřístupněn pouze oprávněným osobám.
Přijatá bezpečnostní opatření jsou pravidelně přezkoumávána, vyhodnocována a aktualizována s ohledem na aktuální rizika a technologický vývoj.
[bookmark: _Toc232417287]Kamerový systém v prostorách Spolku 
Spolek provozuje kamerový systém v rámci prostor Konferenčního centra Malenovice, a to za účelem ochrany osob pohybujících se v monitorovaných prostorách, majetku a oprávněných zájmů Spolku.
Podrobné podmínky provozu kamerového systému, zejména vymezení monitorovaných prostor, účel zpracování, právní titul, dobu uchování záznamů, okruh osob oprávněných k přístupu k záznamům, způsob zabezpečení záznamů a informační povinnost vůči subjektům údajů, upravuje samostatná interní směrnice Spolku ke kamerovému systému.
Tato směrnice se na zpracování osobních údajů prostřednictvím kamerového systému použije podpůrně, zejména v otázkách obecných zásad zpracování osobních údajů, bezpečnostních opatření, mlčenlivosti osob oprávněných k přístupu k osobním údajům, práv subjektů údajů, oznamování případů porušení zabezpečení osobních údajů a uchování a likvidace osobních údajů. 
Spolek zajišťuje, aby provoz kamerového systému odpovídal zásadám zákonnosti, transparentnosti, minimalizace údajů, omezení účelu a odpovídajícího zabezpečení osobních údajů, a aby byly dotčené osoby o kamerovém monitorování řádně informovány. 
[bookmark: _Toc232417288][bookmark: _Hlk51862527]Účinnost
Tato vnitřní směrnice GDPR 01-V 2026-10 nabývá účinnosti dnem 1. 10. 2026.
Tato směrnice se vydává na dobu neurčitou.
Tato směrnice nahrazuje předchozí interní úpravu ochrany osobních údajů GDPR 01-V 2018-09.




[bookmark: _heading=h.gjdgxs]
Křesťanská akademie mladých, z. s. // Emila Pajurka 142, 739 11 Frýdlant nad Ostravicí
+420 731 611 963 / kam@kam.cz / www.kam.cz // IČ: 66932840 / DIČ: CZ66932840 // Spolk. rejstřík: KS Ostrava L3763
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