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1. Uvod

Manudl slouzi jako navod

e pro osoby povérené zpracovavat osobni Gdaje v dané OJ, jak si nastavit a spravovat sv(j ucet
v TaborlS, jak pracovat s originaly clenskych prihlasek, jak nastavit Gcet dalSim ¢lenim a

e pro nacelniky, jak spravné zdokumentovat, které osoby v OJ maji opravnéni pracovat
s osobnimi udaji.
Pojmy:

,Povérena osoba” osoba povérend dle Smérnice o zpracovani osobnich Gdaja v CTU

2. Osoby, které mohou zpracovavat osobni udaje v TaborIS
2.1 Na drovni pobo¢ného spolku
Jeho

e Nacelnik

e Mistonacelnik

e Hospodar

e Administrator

2.2 Na trovni O] bez IC

Jeho

e Nacelnik

e Mistonacelnik

e Hospodar

e Administrator OJ

Pfi¢emz za zpracovani a spravnou evidenci je zodpovédny nacelnik/ mistonacelnik zfizovaciho
poboéného spolku, tedy dany/a Klub/Osada nebo dana VR, jako jeho statutarni zastupci.

2.3 Na turovni oblasti
Jeji

e Administrator oblasti (pficemz jich mGze byt vice)

3. Jmenovani povérené osoby
3.1 Jmenovani
Jakmile je nékdo zvolen/jmenovan do nékteré z funkci na drovni OJ nebo oblasti, ¢i je mu pridélena

role administratora, musi byt statutarnim zdstupcem dané OJ jmenovan jako osoba povérena
zpracovavat osobni Udaje.

K tomu Ucelu musi obé strany vyplnit a podepsat dokument ,,Jmenovani“, ktery je pfilohou tohoto
manualu. Naleznete ho i na Tdbornické zakladné.

Podepsany a naskenovany dokument je povérend osoba povinna nahrat do své karty ¢lena v
TaborlS.


https://zakladna.tabornici.cz/smernice
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3.2 Priklady

o Nd&celnik pobocného spolku T.K. LES jmenuje mistonacelnika, hospodare a administratora svého
T.K.

e  Mistonacelnik T.K. LES jmenuje ndacelnika TK. LES

e Nacelnik oblasti jmenuje 3 administratory oblasti. M(ze jim byt napfiklad i nékdo z T.K.LES,
pokud je ¢lenem VR oblasti. V takovém pripadé bude mit osoba ve své karté uloZena dvé
jmenovani —jedno od nacelnika T.K.LES pro préci s osobnimi Gdaji clen(i T.K.LES a jedno od
nacelnika oblasti pro praci s Gdaji ¢lenl oblasti.

4, Uéet povéiené osoby

4.1 Prvotni nastaveni

Povérena osoba je povinna ve své karté clena mit vyplnény kromé zakladnich udajt tyto:

e Mail —vlastni, individualni mail. NIKOLIV mail klubu, pobo¢ného spolku, Velké rady apod.!
e Telefon

e  Zaskrtnuté policko Dvoufazové ovéreni

e Nahrany naskenovany dokument Jmenovani

4.2 Pravidla spravy vlastniho uctu

e Neprodlené si zmén své pristupové heslo do TaborlS, pokud ti bylo zaslano v souvislosti s
vytvorenim tvého uzivatelského uctu treti osobou.

e Heslo vol alespon 6 znakl dlouhé a kromé pismen také uvadéj Cislice a specialni znaky (tecka,
pomlcka aj.) a vyhybej se snadno uhodnutelnym hesl(im (tva pfezdivka, ptijmeni, jméno domdciho
zvifete apod.) a takovym hesliim, které jiZz pouZivas jinde.

e Dusledné uchovavej v tajnosti své pristupové heslo do TaborlS, zasadné jej nikomu nesdélu;j,
nepis heslo na papirky umisténi pobliz pocitace.

e Po ukonceni pouZzivani TaborlS se vidy odhlas (odkaz je stale k dispozici vpravo nahofe na
strance Taornicka zédkladna), nedovol nikomu pracovat v TaborlISu, kde jsi pravé prihlaseny na sv(j
Ucet (neodchazej od pocitace, kde jsi pravé prihlasen/a do Taborlsu).

e Nikdy se nepfrihlasuj do TaborlSu na cizi Ucet (cizi uZivatelské jméno a heslo).

e Zapomenes-li heslo, je moZné nechat si zaslat odkaz pro jeho obnovu (odkaz na ptihlasovaci
strance TaborlSu), pro jeho zaslani je ale tfeba mit vyplnény v kontaktech funkéni e-mail, zkontroluj
si ho proto.

4.3 Vytvareni uctl a pridélovani roli dalsim osobam
V rdmci svého opravnéni mas moznost dalsim ¢lendm své OJ/oblasti zaskrtavat role a také ,vytvaret
Ucet” osobé, tedy zalozit kartu ¢lena, vyplnit idaje z pfihlasky a zaslat ji login a heslo.

Stisknutim tlacitka Zména hesla v jeho karté systém vygeneruje heslo: To mlzes dotyénému
bezpecnou cestou sdélit, nebo stisknutim dale Zmén heslo mu jej poslat na jeho mail uvedeny
v karté clena.
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5. Zpracovani a sprava osobnich udajii na zakladé originalniho dokladu
5.1 Povinnosti vyplyvajici ze Smérnice CTU

Povérené osoby zpracovavaji osobni udaje svych ¢lend od okamZziku, kdy ¢len preda
vyplnénou clenskou pfihlasku. Jeji nedilnou soucasti je také Souhlas se zpracovanim
osobnich Udajl. Povérena osoba zaloZi ¢lenovi kartu a vyplni Gdaje dle pfihlasky a zaskrtne
policko GDPR (vyjadreni souhlasu se zpracovani osobnich udaj).

Original ¢lenské prihlasky musi povéfena osoba chranit pred ztratou a odcizenim, a pokud je
to vhodné, prechovavat tyto pisemnosti v uzamykatelnych prostorech. Pfistup k nim je
omezen pouze na povérené osoby.

5.2 Dobra praxe v O]

Je vhodné v ramci pobocného spolku dohodnout postup pfi prijimani ¢lenskych prihlasek,
evidenci v TaborlS a uchovavani originald. | kdy?Z je v jednom poboéném spolku jmenovano
vice osob, je praktické, aby za tuto agendu byla zodpovédna jedna z nich.

Statutdrni zastupce poboéného spolku, ktery mé pod sebou 0J bez IC kontroluje na
pravidelné bazi zapisy do evidence u podfizenych OJ. U podfizenych OJ statutdrni zastupce
po dohodé s nimi urcuje misto, kde jsou uloZeny originaly.

5.3 Vystupy z TaborIS

Vystupy z TaborlSu (elektronické i papirové — napt. v Excelu, Google tabulkach, ale i vytisténé)

e Uchovavej data v elektronické i papirové podobé tak, aby k nim nemél ptistup nikdo
nepovolany (tedy v prostorech s omezenym pfistupem nebo pod zamkem, pfip. v
elektronické podobé jako sifrované soubory nebo na pocitacich zabezpecenych proti
neopravnéné manipulaci ¢i utoku z internetu).

e Pro prenos dat pouzive]j jen bezpecné cesty, a to zejména u elektronického prenosu
(pfimé predani na papire ¢i CD je v poradku). E-mail, ICQ, Skype nebo FTP protokol nejsou
samy o sobé bezpecnymi cestami. Je tfeba bud vyuzit specialnich Sifrovanych kanall nebo
soubor déle chranit Sifrovanim s heslem, které je tfeba sdélit jinym médiem (napf. SMS). Pro
tyto Ucely je mozné vyuzit napfiklad klubovy Google disk se sdilenim dokumentu pouze
danym osobdam (pfipadné i s nastavenim ¢asového omezeni).

e PouZivej Udaje z TaborISu pouze pro potifebu vykonu své funkce nebo k tGcelu, pro ktery ti
byl pfistup k nim poskytnut. VyZaduje-li to vykon tvé funkce, je ve vyjimecnych pfipadech
mozné data poskytnout daldim ¢lenm CTU. Vidy je véak poud o bezpe¢ném zachazeni s
udaji.

e Jakmile pomine Ucel, pro ktery jsi vystupy ziskal, odstran je bezpecné (papirové skartovat
Ci spalit, elektronické vymazat — ne pouhym presunutim do kose!) ze vSsech mist, kde byly
uloZeny, a to co nejdfive; pochopitelné s ohledem na povinnosti CTU a jeho OJ souvisejici
napf. s uchovavanim ucetnich zaznam a dalsi zakonné ¢i smluvni povinnosti.

e CTU (a véechny jeho organiza¢ni jednotky) vyuZivd moznosti sbirat osobni Gdaje pro
vnitfni potfebu, dané spolkim zakonem o zpracovani osobnich Udajd. Tento zakladni sbér
dat totiz nepodléha oznamovaci povinnosti Ufadu pro ochranu osobnich tGdajd. Znamend to
vSak omezeni v tom smyslu, Ze nesmime bez vyslovného souhlasu subjektu dat udaje
poskytovat nikomu mimo CTU! Proto, prosim, nikdy Gdaje neposkytuj nikomu mimo CTU,
tedy jinym pravnickym ani fyzickym osobam. Pokud bys potieboval data mimo CTU
poskytnout, je tfeba ziskat individualné souhlas kazdého dotéeného jednotlivce.
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Priloha:
Jmenovani povérené osoby
dle Smérnice o nakladani s osobnimi udaji v CTU
oJ CTu:
NAZEV ..cooviiiiiierreerrriieisssssssssss s
IC et enes

povérenou osobou zpracovavat osobni Udaje za OJ ve smyslu Smérnice o nakladani s osobnimi
udaji v CTU, véetné zpracovani v elektronické evidenci.

Povérend osoba je povinna:

1. Zajistit podle svych sil naplfiovani Smérnice CTU o nakladani s osobnimi Gdaji v rozsahu
své organizacni jednotky/organizacnich jednotek v ramci své oblasti.

2. Zpracovavat osobni a citlivé Udaje vyhradné v souladu s citovanou Smérnicia s
naplnénim ucelu evidence clen(.

3. Ziskavat souhlas se zpracovanim osobnich Udaji od ¢lenl a ucastnikl akci dle citované
Smérnice.

4. Predchazet neopravnénému pristupu tretich osob ke zpracovavanym udajim.

5. Zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich i bezpecnostnich opatrenich i po skonceni
zpracovavani udaju.

6. Chrdnit originalni pisemnosti obsahujici osobni Udaje (napf. prihlasky ¢len(l) pred
ztratou a odcizenim, a pokud je to vhodné, pfechovavat tyto v uzamykatelnych
prostorech.

Toto jmenovani je na dobu neurcitou a konci pisemnym odvolanim z funkce.
Vi dne coeeeieeeee,

Za 0OJ/VR oblasti nacelnik Povérena osoba



