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Smeérnice -

Systém zpracovani a ochrany osobnich udajl

Za ucelem naplnéni Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaju a
o0 zruSeni smérnice 95/46/ES (dale jen ,obecné nafizeni“) a zdkona &. 110/2019 Sb., o
zpracovani osobnich Udajl, se vydava tato smérnice:

] Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Smérnice formuluje zakladni cile a zasady pfi zpracovani a ochrané osobnich udaju u
Zakladni Skoly a Matefské Skoly Kladno, Vodarenska 2115, pfispévkova organizace, a
soucasné deklaruje vili vedeni organizace informovat zaméstnance o vyznamu ochrany
osobnich udaji a o jeho podpofe pro zavedeni fizeného systému zpracovani a ochrany
osobnich udajli, ktery je v souladu s obecnym nafizenim. Dokument vyjadfuje podporu
vedeni organizace pro zavedeni, provozovani, hodnoceni vykonnosti a neustalé zlepSovani
tohoto systému.

. Smérnice upravuje technicka a organizaCni opatfeni k zajisténi zpracovani a ochrany
osobnich Udaji v souladu s obecnym nafizenim s cilem zajiSténi jednotného postupu
v podminkach organizace.

. Smérnice stanovuje prava a povinnosti zaméstnavatele pfi zpracovani a ochrané osobnich
udaji zaméstnance.

Clanek 2
Zakladni pojmy

. Osobni udaj — veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (dale
jen ,subjekt udaja“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo
Ci nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napfiklad jméno,
identifikacni Cislo, lokacni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden €i vice zvlastnich prvku
fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleenské identity
této fyzické osoby.

. Zvlastni kategorie osobnich udaji — osobni Udaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém
pavodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani &i filozofickém presvédéeni nebo
Clenstvi v odborech, a zpracovani genetickych udajd, biometrickych udaji za ucelem
jedine¢né identifikace fyzické osoby a udaji o zdravotnim stavu €i o sexualnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby.

. Zpracovani osobnich udaju — jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupl, jako je shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni,
pfizpusobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni
nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni & zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni€eni.

. Spravce — pro UcCely této smérnice je spravcem Zakladni Skola a Matefska Skola Kladno,
Vodarenska 2115, pfispévkova organizace, ICO: 48705969, ktera ur€uje ucely a prostfedky
zpracovani osobnich udaja.

. Povérenec pro ochranu osobnich udaji — zaméstnanec organizace nebo smluvni externi
subjekt povéfeny plnénim povinnosti v oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaja ve
smyslu kapitoly IV, oddilu 4 obecného nafizeni (dale také jen ,povéfenec®).

. Zpracovatel — fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni Udaje pro spravce.
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. PFijemce — fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,

kterym jsou osobni udaje poskytnuty.

8. Vedouci zaméstnanci — feditel, zastupce feditele, dal§i zaméstnanci uréeni feditelem.

9. Zaméstnanec — zaméstnanci organizace a zaméstnanci vykonavajici praci na zakladé

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Opravnéna osoba — opravnénymi osobami se pro ucely této smérnice rozumi:

a) zaméstnanci, ktefi v ramci pInéni povinnosti plynoucich jim z jejich pracovnich naplni
maiji pfistup k osobnim udajum a dale je zpracovavaji,

b) zaméstnanci vykonavajici praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, pokud z uzaviené dohody vyplyva, Ze pro plnéni pfedmétu dohody maji mit
pristup k osobnim udajim a dale je zpracovavat,

c) vedouci zaméstnanci.

Zpracovatelska operace — proces, v ramci, kterého se zpracovavaji osobni udaje.

Ugel zpracovani — udel, pro ktery jsou osobni Udaje zpracovavany (obvykle agenda nebo
¢innost).

Zaznam o €innosti zpracovani — dokument obsahujici udaje dle €l. 30 obecného nafizeni,
ktery vedou pro jednotlivé UCely zpracovani v rozsahu své plsobnosti vedouci zaméstnanci
a v celkové evidenci také povérenec pro ochranu osobnich udaja.

Souhlas — svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vlle, kterym subjekt
udaju dava prohlasenim ¢&i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych
osobnich udaju.

Poruseni zabezpeceni osobnich udaji — poruseni zabezpeceni, které vede k ndhodnému
nebo protipravnimu zni€eni, ztraté, zméné& nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpfistupnéni pfenasenych, uloZzenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udajl.

Likvidace osobnich udaju — fyzické zni¢eni nosice osobnich Udaju, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylouceni z dalSich zpracovani.

Subjekt udaju — fyzicka osoba, k niz se osobni Udaje vztahuiji.

Clanek 3
Hlavni cile ochrany osobnich udaju

Hlavnimi cili ochrany osobnich udaju jsou:

a) zajisténi ochrany fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim jejich osobnich udaja,

b) zajisténi prav a svobod fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim jejich osobnich
udaju,

c) udrzovani trvalého souladu s pozadavky obecného nafizeni,

d) udrZovani souladu s dalSimi pravnimi a technickymi poZadavky stanovenymi platnymi
souvisejicimi pravnimi pfedpisy a technickymi normami,

e) zajistit schopnost pfedchazet a zvladat nezadouci udalosti,

f) prosazeni odpovédnosti zaméstnancl pfi zajiStovani ochrany osobnich udaja,

g) neustalé zlepSovani vhodnosti, pfiméfenosti a ucinnosti systému Fizeni ochrany
osobnich udaju.

Clanek 4
Zasady zpracovani a ochrany osobnich udajt
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Zpracovani a ochrana osobnich (daji v prostfedi spravce se fidi nasledujicimi zasadami
obecného nafizeni:

1. Zakonnost zpracovani osobnich udaju

Spravcem jsou zpracovavany osobni Udaje zejména za ucelem:
a) Zaijisténi vzdélavani,

b) Poskytovani sluzeb,

c) Zaijisténi internich procesu organizace.

K témto ucelim zpracovani jsou vypracovany zaznamy o €innostech zpracovani. VSechna
zpracovani jsou provadéna na zakladé stanoveného pravniho zakladu, ktery je uveden v
prislusném zaznamu o €innostech zpracovani pro dany uéel zpracovani.

2. Omezeni ucelem

Spravcem jsou osobni Udaje shromazdovany jen pro pfedem vymezeng, vyslovné vyjadiené
a legitimni u€ely. Pro naplnéni této zasady jsou uplatfiovana nasledujici pravidla:
a) pro kazdé zpracovani je vzdy pfedem stanoven konkrétni a legitimni ucel,
b) pravni divod zpracovani je vztazen vzdy k jednotlivym uéeliim,
c) osobni udaje jsou zpracovavany pouze pro dany ucel a je zakazano je vyuZivat pro jiné
Ucely,
d) osobni Udaje shromazdéné pro dany ucel jsou evidovany a zpracovavany oddéleng,
vyjma uceld, jejichz dalSi pfipadné vyuziti umozriuje:
— zvlastni zakon,
— provedeni testu slucitelnosti,
— souhlas subjektu udaju, anebo
— archivace ve vefejném zajmu,
e) pfi zpracovani osobnich Udaji pro dalSi ucel musi byt subjekt udaji o podminkach
dal§iho zpracovani informovan.

3. Minimalizace udaji a omezeni ulozeni

Spravcem jsou osobni Udaje zpracovavany pouze pro stanoveny Ucel zpracovani a pouze
po nezbytné dlouhou dobu. Pro naplnéni této zasady jsou uplatfiovana nasledujici pravidla:
a) Je zakazano shromazdovat a zpracovavat:
— nepfiméfené osobni udaje (kazdy zpracovavany osobni udaj musi byt pro dany ucel
nezbytny),
— nerelevantni osobni Udaje (kazdy zpracovavany osobni Uudaj musi mit odpovidajici
pravni zaklad).

Toto pravidlo je u stavajicich u€elt zpracovani zavedeno tim, Ze v zaznamech o ¢innostech
zpracovani jsou vyjmenovany kategorie, pfipadné typy osobnich udaju, které jsou ovéreny
povéfencem v soucinnosti s odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci. U pfipadnych budoucich
ucell zpracovani bude, v souladu s pravidly standardni ochrany, pravidlo uplatiiovano
stejnym zplsobem a pfed zahajenim zpracovani ovéfeno povérencem.

b) Osobni Udaje jsou uchovavany v listinné i elektronické podobé& pouze po omezenou
dobu, odpovidajici uCelu zpracovani. Po ukonceni této doby jsou likvidovany nebo
mazany v souladu s pravidly a Ihitami stanovenymi spisovym a skartaénim fadem, nebo
ve Ihité stanovené odpovédnym vedoucim zaméstnancem, ktera je uvedena v zaznamu
o Cinnostech zpracovani.

c) Osobni udaje jsou pfistupné jen co nejmensimu poctu osob. Toto pravidlo je zavedeno
tim, Ze jsou ur€ena a zavedena pravidla pro fizeni pfistupu k osobnim udajum v listinné
i elektronické podobé a dale pro zvefejiiovani, sdileni a pfedavani informaci.
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. Presnost osobnich udaju

Spravcem jsou zpracovavany pouze pFesné osobni udaje. Zasady aktualizace
zpracovavanych dat jsou nastaveny zpusobem odpovidajicim urovni jejich moznych dopadi
na subjekty udaja.

. Korektnost a transparentnost pri zpracovani osobnich udaju

PFi zpracovani osobnich udaju v pusobnosti spravce jsou subjekty udaji transparentné

informovany témito zpUsoby:

a) Poskytnuti informace o zpracovani osobnich udaju formou zvefejnéni zaznamu o
jednotlivych &innostech zpracovani neinterniho charakteru na internetovych strankach
organizace, ktera je dostupna vSem subjektum udaji dalkovym pfistupem,

b) doplnujici informace o zpracovani osobnich Udaju poskytované k jednotlivym ucelim
zpracovani pred zahajenim shromazdovani osobnich udaju,

c) pisemna informace o zpracovani osobnich udaji zaméstnavatelem poskytovana novym
zaméstnancum, zejména s ddrazem na zpracovani provadéna v opravnéném zajmu
zaméstnavatele, napf.: informace o dohledu nad uzivanim informacnich a
komunikacnich technologii na pracovisti, monitoringu objektd a prostor kamerovymi
systémy apod.

Subjekty udaju jsou v ramci vySe uvedenych informaci pouceny o svych pravech.
. Dlvérnost, integrita a dostupnost osobnich udaju

Spravcem jsou za ucelem ochrany osobnich Udaju pfijata vhodna technicka a organizacni
opatfeni odpovidajici kontextu a u€elim zpracovani osobnich udajd. Veskera technicka a
organizaéni opatfeni jsou pfijata na zakladé provedené analyzy informacnich rizik.

Pokyny pro realizaci této zasady, vcCetné stanoveni odpovidajicich technickych a
organizacnich opatfeni pro oblast fyzické, personalni, administrativni a pocitacové
bezpecCnosti, jsou podrobnéji rozpracovany jak v této smérnici, tak i v dalSich vnitfnich
predpisech organizace.

Clanek 5
Bezpecnost osobnich udajt

Zamérna a standardni ochrana osobnich udaju

Spravce zajiStuje soulad s obecnym nafizenim a tento soulad prokazuje, mimo jiné,
zajiSténim zasad zamérné a standardni ochrany osobnich udaji dle ¢l. 25 obecného
narizeni.

. Z&meérna ochrana spociva v realizaci:

a) navrhu vhodnych technickych a organizaCnich opatfeni k dodrzeni vSech zasad
zpracovani osobnich udajl, uvedenych v ¢l. 4 této smérnice, stanovenych pfFed
zahajenim vlastniho zpracovani, jesté v dobé& urCovani prostfedkl pro zpracovani
osobnich udaji, ke kterym dava stanovisko povéfenec v soucinnosti s pfisluSnymi
vedoucimi zameéstnanci,

b) zavedeni a udrzovani pfiméfenych technickych a organiza&nich opatfeni po celou dobu
trvani zpracovatelské operace zalozenych na vysledcich analyzy informacnich rizik a
s pfihlédnutim k rizné pravdépodobnym a rlizné zavaznym rizikim pro prava a svobody
subjektd udaja.

. Standardni ochrana spociva v dodrzeni zasady minimalizace s ohledem na zaijisténi:
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a) pouze nezbytné nutného rozsahu zpracovavanych osobnich (dajd pro dany ucel
zpracovani spocivajici v:
— aktualizaci zaznam o ¢innostech zpracovani,
— vyfazeni pfipadnych ,nerelevantnich nebo nepfiméfenych osobnich udajad*,
— systematické kontrolni €innosti,
b) pouze nezbytné nutné doby uchovani osobnich Gdaji pro dany ucel zpracovani, a to jak
v listinné, tak i v elektronické podobé, spocivajici v:
— aktualizaci zaznam o ¢innostech zpracovani,
— stanoveni lhat pro uchovani osobnich uUdaji vychazejici bud ze spisového a
skarta¢niho fadu a jeho Iht nebo pfiméfenosti vzhledem k uéelu zpracovani,
— systematické kontrolni innosti,
c) dostupnosti osobnich udajli pouze pro nezbytné nutny pocet osob spocivajici v:
— aktualizaci zaznam( o ¢innostech zpracovani,
— stanovenim pravidel pro fizeni pfistupu k osobnim udajum,
— stanovenim pravidel pro zvefejfiovani, sdileni nebo pfedavani informaci,
— systematické kontrolni €innosti.

Clanek 6
Vymezeni odpovédnosti

1. Povéfenec pro ochranu osobnich udaja:
a) dohlizi na zpracovani a ochranu osobnich udaju u spravce,
b) kontroluje dodrzovani zasad zpracovani a ochrany osobnich udaji uvedenych v ¢l. 4 této
smérnice,
c) je pfimo podfizen fediteli Skoly v oblasti zpracovani osobnich udaja.
d) v dobé jeho nepfitomnosti zodpovida za plnéni jeho ukoll uréeny zastupce.

2. Vedouci zaméstnanci maji odpovédnost za:
a) zpracovani a ochranu osobnich udajii v rozsahu své plsobnosti, urené ucely
zpracovani, které jsou uvedené v celkové evidenci zaznamU o ¢innostech zpracovani,
b) realizaci a prosazovani zasad zpracovani a ochrany osobnich udaja uvedenych v ¢l. 4
této smérnice.

3. Opravnéné osoby maji odpovédnost za:
a) zpracovani a ochranu osobnich udaj v ramci jimi vykonavanych agendach a ¢innostech,
b) dodrZovani zédsad zpracovani a ochrany osobnich udaju uvedenych v €l. 4 této smérnice.

Clanek 7
Povinnosti pfi zpracovani a ochrané osobnich udaju

Povérenec pro ochranu osobnich udaja
Povérenec pro ochranu osobnich udajt je povinen:

1. Poskytovat informace a poradenstvi vedeni organizace a dalSim vedoucim zaméstnancim
a opravnénym osobam o jejich povinnostech vyplyvajicich z obecného nafizeni a dalSich
pravnich pfedpisl v oblasti ochrany osobnich Udajl, a to zejména:

a) formou poradenstvi na vyzadani,

b) formou trvalého monitoringu informaci z dostupnych zdroji (stanoviska Ufadu pro
ochranu osobnich Gdajtl (dale jen ,UO0U*) a evropskych organt, judikaty, rozhodovaci
praxe atd.), jejich nasledného vyhodnoceni a pfedani navrh pfisluSnym vedoucim
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zameéstnancim pro pfipadné zlepSeni &i aktualizaci systému zpracovani a ochrany
osobnich udaju.

2. 'V ramci trvalého monitoringu souladu s obecnym nafizenim, dalSimi souvisejicimi pravnimi
predpisy a vnitfnimi normami upravujicimi ochranu osobnich udaju:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
s)
h)

)

fidit kontrolni ¢innost zaméfenou na zpracovani a ochranu osobnich udajl; v pfipadé
zjisténi nedostatkl informovat pfislusného vedouciho zaméstnance za ucelem sjednani
napravy,

ovéfovat relevantnost vyhodnoceni rizik pro prava a svobody subjektl udaju pro
provadéné zpracovatelské operace,

ovéfovat a pfipadné aktualizovat informace urCené subjektim udajli v rozsahu
pozadavk €l. 13 a ¢l. 14 obecného nafizeni,

v soucinnosti s odpovédnymi osobami vyhodnocovat testovani ucinnosti pfijatych
technickych a organizacnich opatfeni a navrhovat jejich zmény,

v soucinnosti s vedoucimi zaméstnanci hodnotit efektivitu a ucinnost pfijatych
technickych a organizacnich opatfeni a posuzovat navrhy jejich zmén,

koordinovat vykon prav subjektd udaju a zajisStovat jejich informovanost o prabéhu
a feSeni jejich pozadavku na uplatnéni prava do stanovené lhuty,

zajistit ohlagovani pfipadl poruseni zabezped&eni osobnich tdajd UOOU a oznamovani
pripadl poruseni zabezpeceni osobnich udaju subjektim udaju,

vést dokumentaci o vSech pfipadech poruseni zabezpeceni osobnich udaji v rozsahu
uvedeném v ¢l. 33, odst. 3 obecného nafizeni,

informovat, radit a vydavat doporuceni v oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaj(
vedoucim zaméstnancim a zaméstnancim organizace.

3. Pfi vzniku potfeby nové zpracovatelské operace, nebo zmény jiz existujici, zejména se
zfetelem na zpracovavani zvlastni kategorie osobnich udaju, vyjadfit své stanovisko
k navrhu nové nebo zmény zpracovatelské operace ve smyslu:

a)

b)

dodrzeni zasad zpracovani osobnich Udaji a zvlastnich kategorii osobnich udaju

uvedenych v €l. 5 — €l. 11 obecného nafizeni, s cilem zejména analyzovat a provérovat

pravni soulad zpracovatelskych innosti, zejména:

— dodrzeni zasad zpracovani osobnich udaju dle ¢l. 5 obecného nafizeni,

— definici pravniho zakladu pro zpracovani dle ¢l. 6 obecného nafizeni,

— v pfipadé, Ze pravnim zakladem zpracovani je souhlas subjektu Udajli se
zpracovanim, stanovit podminky jeho vyjadfeni, prokazatelnosti a postupl v pfipadé
jeho odvolani dle &l. 7 obecného nafizeni,

— v pripadé, Ze budou zpracovavany zvlastni kategorie osobnich udajl, zajistit jejich
zpracovani v souladu s ¢l. 9 obecného nafizeni, tj. zejména:

— deklarovat zakonnost zpracovani,

— stanovit pravni zaklad zpracovani dle Cl. 6 a souCasné vyjimku dle odst. 2 ¢l. 9
obecného nafizeni,

— v pfipadé, Ze se bude jednat o zpracovani téchto udaju na zakladé udéleného
vyslovného souhlasu, v pfipadé vyhodnoceni nezbytnosti tohoto zpracovani vydat
pisemny souhlas k tomuto zpracovani.

vyhodnoceni rizik pro prava a svobody subjektt udaju:

— v pfipadé, Ze riziko bude vyhodnoceno jako vysoké, posoudit pravni zaklad nového
zpracovani a vyjadrit se ke skute€nosti, zda provést i neprovést posouzeni vlivu na
ochranu osobnich udajd,

— v pfipadé kladného vyjadfeni zajistit provedeni posouzeni vlivu zamyslené
zpracovatelské operace na ochranu osobnich udaju a pfipadné zahajit konzultaéni
¢innost s UOOU,

— o stanovisku UOOU neprodlené informovat feditele.
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— posouzeni vlivu zpracovani osobnich udajd na ochranu osobnich udajd nemusi byt
provedeno prfed jeho zahajenim v pfipadé, kdy je takové zpracovani ulozeno
organizaci jako povinnost pravnim pfedpisem.

c) pfijeti opatfeni na zabezpeceni osobnich udaju, pficemz bude vychazet z posouzeni
rizika zpracovani pro prava a svobody subjektl udaju. Bude vyhodnocena vhodnost
nasazeni opatfeni dle €lanku €&l. 32 obecného nafizeni k:

— pfFipadnému Sifrovani osobnich udaja,

— zajisténi dlvérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti systémU a sluzeb zpracovani
osobnich udajd,

— obnovitelnosti a zajisténi dostupnosti osobnich udaja,

— testovani, posuzovani a hodnoceni uc€innosti zavedenych bezpecnostnich opatfeni.

V pfipadé zaméru zpracovavat osobni Udaje kjinému ucelu, nez pro ktery byly
shromazdény, a subjekt udaju neposkytl souhlas pro jejich dalsi vyuziti, provést posouzeni
sluditelnosti obou Uc¢elll a zdokumentované stanovisko s doporuéenim dal$iho postupu
pfedat odpovédnému vedoucimu zaméstnanci.

4. Pfidohledu nad zpracovatelskymi operacemi:
a) veést celkovou evidenci zaznamu o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 obecného nafizeni
a provadét jeji aktualizaci na pisemny navrh vedoucich zaméstnanct,
b) monitorovat a pfipadné aktualizovat pozadavky na zabezpec€eni osobnich udajd,
c) v soucinnosti s pfislusnymi vedoucimi zaméstnanci prubézné ovéfovat, zda jsou
stavajici technicka a organizaCni opatfeni dostate¢na, pfipadné predlozit pfisluSnym
vedoucim zaméstnancim navrh k Upravé existujicich opatfeni.

5. P¥i zaniku zpracovatelské operace, nebo jakékoli jeji ¢asti, vyjadfit své stanovisko k navrhu
zaniku zpracovatelské operace ve smyslu:
a) doby uchovani osobnich Udaji za ucCelem skartace, pokud neni ur€ena platnym
spisovym a skartaénim radem,
b) kategorie osobnich Udajl, které budou pro pfipadnou archivaci ve vefejném zajmu
uchovany,
C) zpusobu likvidace zbyvajicich osobnich udaja v elektronické i listinné podobé.

6. Pro zabezpec€eni komunikace zajistit:

a) kontaktni misto pro subjekty udaji, které se na né& mohou obracet ve vSech
zalezitostech souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich udaju a vykonem jejich prav
podle obecného nafizeni,

b) kontaktni misto pro UOOU v zéleZitostech zpracovani, véetné predchozi konzultace
podle ¢l. 36 obecného nafizeni a pfipadné vedeni konzultaci v jakékoli jiné véci,

c) kontaktni misto pro zpracovatele, jiné spravce a dozorové urady cizich zemi.

7. Rozvijet znalosti a metodicky vést vzdélavani zaméstnancl zpracovavajicich osobni udaje
z problematiky zpracovani a ochrany osobnich udaja.

Clanek 8
Povinnosti pfi zpracovani a ochrané osobnich udaju

Vedouci zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

1. Vést zaznamy o cCinnostech zpracovani pro jednotlivé UCely zpracovani v rozsahu své
pusobnosti.
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10.

11.

12.

13.

14.

Vést evidenci souhlastu subjektl udajl v ramci pfisluSného zaznamu o cinnostech
zpracovani.

Hodnotit efektivitu a u€innost pfijatych technickych a organizacnich opatfeni a realizovat
jejich zmény, posouzené povéfencem a schvalené feditelem.

Zajistit v soucinnosti s povéfencem vykon prav subjekt udaja.

V pfipadé, Ze néktera zpracovatelska operace nebo jeji ¢ast je zajiStovana zpracovatelem
a zmocnéni ke zpracovani nevyplyva z pravniho pfedpisu, pfedkladat smlouvu o zpracovani
osobnich Udajl povéfenci pro ochranu osobnich Udajd k pfipominkovani.

Smlouva musi mit nalezitosti dle ¢l. 28 obecného nafizeni a muze byt uzaviena formou:
a) samostatné smlouvy, nebo
b) pfislusna ustanoveni mohou byt zapracovana do hlavni smlouvy.

Neprodlené oznamovat povéfenci:

a) vznik nové zpracovatelské operace, zmény nebo zanik jiz existujici zpracovatelské
operace nebo jakékoli jeji Casti prostfednictvim dokumentu uvedeného v pfiloze €. 1
smérnice; dokument bude podkladem pro aktualizaci zaznamu o ¢innostech zpracovani,

b) zménu v pfislusném pravnim pFedpise, ktery je bud pravnim zakladem pro zpracovani
osobnich udaju ve zpracovatelské operaci, nebo je jim zpracovatelska operace
regulovana prostfednictvim dokumentu uvedeného v pfiloze €. 1 smérnice,

c) poruSeni nebo podezfeni na poruseni zabezpeceni osobnich udaju.

Stanovit podfizenym zaméstnanclim postupy pfi zpracovani a ochrané osobnich udajl v jimi
zajiStovanych agendach a Cinnostech a vytvofit jim k tomu podminky vCetné zajiSténi
prostfedkd pro zpracovani a ochranu osobnich udaju.

Seznamit podiizené zaméstnance s jejich konkrétnimi povinnostmi pfi zpracovani a ochrané
osobnich udaji v ramci agend a €innosti vykonavanych v souladu s pracovni naplni.

Zajistit podfizenym zameéstnancum podminky pro uchovavani nosi€u osobnich udajd
v uzamykatelnych uschovnych objektech nebo v uzam&enych mistnostech s vylou¢enym
nekontrolovanym vstupem neopravnénych osob.

Zajistovat pridéleni uzivatelskych opravnéni do aplikaci a datovych zdroji pro své
podfizené, a to vrozsahu nezbytné nutném pro splnéni jejich pracovnich povinnosti
vyplyvajicich z pracovnich naplini.

Zajistit, aby dokumenty, které jsou zvefejnovany napf. dalkovym pfistupem, obsahovaly
pouze takové osobni udaje, které vyzaduje nebo umoznuje zvlastni zakon, dle kterého ke
zvefejnéni dochazi.

Zajistit uast zaméstnancl v ramci jejich prubézného vzdélavani na Skolenich zaméfenych
k problematice zpracovani a ochrany osobnich udaja.

PFi zpracovani a ochrané osobnich udaju plnit povinnosti opravnéné osoby dle ¢l. 9 této
smérnice.

Kontrolovat dodrzovani stanovenych technickych a organizaCnich opatfeni k zajisténi
ochrany osobnich udaju, ktera jsou soucasti soustavy vnitfnich pfedpist organizace.

Clanek 9
Povinnosti pfi zpracovani a ochrané osobnich udaju

Opravnéné osoby

Opravnéné osoby jsou pfi zpracovani osobnich udajl a pro zajisténi jejich ochrany povinny:
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Zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich a o pfijatych opatfenich k jejich ochrané, o nichz
se v souvislosti se svym zaméstnanim nebo plnénim smlouvy dozvédély, a to i po skonceni
svého pracovniho poméru u organizace, platnosti smlouvy €i vykonu funkce.

Zpracovavat osobni udaje za podminek a v rozsahu jim stanoveném v souladu s platnymi
pFistupy do informacnich systém( a SW aplikaci.

Osobni udaje shromazdovat pouze pro urCité, vyslovné vyjadfené a legitimni ucely
v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony nebo pouze relevantnim a nezbytné nutném, neni-
li rozsah zpracovavanych osobnich udaji stanoven pro konkrétni ucel zpracovani (agendu
nebo &innost) zvlastnim zakonem.

PFi shromazdovani osobnich udajl poskytovat subjektim udaju informace o zpracovani
jejich udajl v rozsahu €l. 13 a ¢l. 14 obecného nafizeni.

Pfi shromazdovani osobnich 0daji od subjektll udaju vyzadovat jejich souhlas
se zpracovanim pouze v pfipadé, Ze nebyl nalezen jiny pravni zaklad pro zpracovani téchto
osobnich udaju, kterym je:

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt idajl, nebo
pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu
udaju,

b) zpracovani je nezbytné pro spinéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje,

C) zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné dualezitych zajmu subjektu udajd nebo jiné
fyzické osoby,

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni ukolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vefejné moci, kterym je povéren spravce,

e) zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmua spravce i treti strany, kromé
pfipadd, kdy pfed témito zajmy maji pfednost zajmy nebo zakladni prava a svobody
subjektu udaji vyzadujici ochranu osobnich udajl, zejména pokud je subjektem udaju
dité.

Pokud jsou shromazdovany osobni udaje na zakladé udéleného souhlasu od subjektu

udaja, musi byt tento poucen i 0 moznosti tento souhlas kdykoli odvolat. Sou¢asné musi byt

subjekt udaju poucen o moznych nasledcich jeho odvolani.

Je zakazano shromazdovat zvlastni kategorie osobnich udaju. Vyjimku tvofi pripady

uvedené v €l. 9 odst. 2 obecného nafizeni (subjekt udaji udélil vyslovny souhlas a dalSi

vyjmenované pfipady), pfi sou¢asném zachovani podminky uréené ¢&l. 9 odst. 3 obecného

narizeni.

P¥i zpracovani osobnich udaju:

a) zpracovavat pouze presné udaje s ohledem na ucel zpracovani; v pfipadé zjisténi, Ze
zpracovavané udaje nejsou presné, osobni Udaje opravit nebo vymazat,

b) zpracovavat osobni Udaje pouze k u€elim zpracovani, k nimz byly shromazdény;
k jinému Ucelu, pouze v pfipadé, Zze subjekt udaji dal k tomu pfedem souhlas,

C) neumoznit zpracovani osobnich udaju jiné osobé&, ktera neni pro konkrétni ucel
zpracovani téchto udajl k tomu opravnéna (v souladu s popisem pracovni naplné —
¢innosti, s povinnostmi plynoucimi ze smlouvy, s vykonem funkce zaméstnance).

Dokumenty, obsahujici osobni udaje, pfedavat a poskytovat zplsoby stanovenymi spisovym

a skartacnim Fadem:

a) Vv ramci organizace pouze prisluSnym opravnénym zaméstnancim,

b) mimo organizaci pouze v pfipadech plynoucich z plasobnosti spravce, stanovi-li tak
zvlastni zakon, v souladu s platnou smlouvou o zpracovani osobnich Udajl nebo se
souhlasem subjektd udaju.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Udrzovat na svém pracovnim stole a ve svém okoli pofadek tak, aby volné pfistupné byly
pouze informace, se kterymi aktualné pracuje a aby vesSkeré dulezité informace byly
bezpecné uloZzeny (zasada ,prazdného stolu®). NosiCe (listinné i elektronické) obsahujici
osobni Udaje ukladat zpusobem zamezujicim neopravnénému ¢i nahodilému pfistupu k
témto osobnim udajim (uzamykatelné uschovné objekty). Pfi praci s nimi postupovat tak,
aby jina osoba nemohla zneuzit tyto nosi¢e jako zdroj informace.

Nepofizovat kopie nosi¢u s osobnimi Udaiji &i osobnich Gdaja pro jinou nez pracovni potiebu
a neumoznovat jinym s takovymi kopiemi nakladat stejné jako s originalem.

Vytisténé dokumenty, obsahujici osobni udaje, neprodlené po vytisténi odebirat z tiskaren,
kopirek nebo faxu.

Soubory, obsahujici osobni uUdaje, adresované mimo doménu spravce, zasilat pouze
chranéné (prostfednictvim datovych schranek, nebo prostfednictvim elektronické posty
minimalné v archivnim souboru (napf. ve formatu ,zip“, .rar“ atd.) opatfeného heslem,
pricemz heslo zaslat adresatovi jinym komunikaénim kanalem, napf. prostfednictvim SMS).

Osobni udaje zpracovavat na sluzebnich pfenosnych zafizenich (napf. notebooky, chytré
mobilni telefony, tablety) pouze za podminky, Ze je zajiSténa jejich ochrana Sifrovanim.
Zpracovavat osobni udaje na soukromych pfenosnych zafizenich je zakazano.

Dodrzovat dalsi, v této smérnici neuvedené, zasady fyzické, personalni a administrativni
bezpeCnosti a bezpecnosti informacnich a komunikaénich technologii, stanovené
prislusnymi vnitfnimi normami spravce.

V pfipadé zjisténi poruSeni zabezpeleni osobnich udaju (nebo nabyti podezieni)
neprodlené informovat feditele.

Clanek 10
Vybrané oblasti zpracovani osobnich udaju

Zpracovani a ochrana osobnich Udaja pro pracovnépravni agendu

Osobni udaje shromazd'ované o uchazecich o pracovni pomér

1.

Pro vybérova fizeni shromazduje personalista pouze relevantni a pfiméfené udaje,
na jejichz zakladé je schopen vybrat nejvhodnéjSiho uchazecCe na obsazeni pracovniho
mista, a které bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy. Personalista
shromazduijici a zpracovavajici osobni Udaje uchaze¢l o pracovni pomér a zaméstnancu
je povinen na Zadost uchazeCe o pracovni pomér prokazat potfebnost pozadovaného
osobniho udaje a je odpovédny za splnéni informacni povinnosti vac¢i uchaze€im.

Osobni udaje uchaze€l o pracovni misto jsou shromazdovany a zpracovavany po dobu
probihajiciho vybérového fizeni na obsazeni pracovniho mista. Po ukoneni vybérového
fizeni personalista vrati, pfipadné zlikviduje dokumenty obsahujici osobni udaje
nevybranych uchazecl, vyjma PFihlaSky k vybérovému Fizeni, ktera je dale uchovana
v souladu se |hGtou uvedenou ve spisovém a skartaénim fadu. Pro pfipad ukonceni
pracovnino poméru vitézného uchazeCe ve zkuSebni dob& mohou byt dokumenty
s osobnimi udaji vhodnych uchaze€ld uchovavany i po ukonéeni vybérového Fizeni,
maximalné po dobu 6 mésicl, a to pouze s jejich souhlasem. Pro pfipad opravnéného zajmu
zameéstnavatele (napf. zpochybnéni vysledkl vybérového fizeni) mohou byt osobni Udaje
uchazece dale uchovavany v souladu se Ihitou uvedenou ve spisovém a skartanim fadu.

Osobni udaje shromazd'ované pfi vzniku pracovniho poméru a v jeho prabéhu
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3.

Pfi uzavirani pracovniho poméru je zaméstnanec fadné informovan personalistou o pravech
a povinnostech, které pro n&j plynou z pracovni smlouvy, stejné jako s podminkami, za nichz
ma praci konat, a povinnostmi, které vyplyvaji pro zaméstnance ze zvlastnich pravnich
predpisU a pozadavk( zaméstnavatele stanovenych pro danou pracovni funkci. Soucasti
pouceni zaméstnance je i prokazatelné seznameni zaméstnance s obsahem této smérnice.

Personalista poucCi a informuje zamé&stnance o vSech skutecnostech, které vyzaduje ¢l. 13
obecného nafizeni. Osobni Udaje o zaméstnancich se shromazduji pfedevSim v listinné
podobé& a pouze v nezbytném rozsahu, ktery odpovida pozadavkim na jejich
shromazdovani a zpracovavani vyplyvajicim z obecné zavaznych pravnich pfedpisu.

Tyto pisemnosti jsou uloZzeny v osobnim spisu zaméstnance, ktery obsahuje vSechny
potfebné udaje o zaméstnanci, slouzici v souladu s obecné zavaznymi predpisy potfebam
zameéstnavatele (uréenym zameéstnancim zaméstnavatele).

Nakladani s osobnimi udaji pfi skonéeni pracovniho poméru

6.

Pfi skon€eni pracovniho poméru preda personalista zaméstnanci prokazatelnym zptisobem
veskeré pisemnosti obsahujici jeho osobni udaje, s vyjimkou téch, které je zaméstnavatel
povinen ukladat v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.

V pfipadé, Ze zaméstnanec nepozaduje vraceni uvedenych pisemnosti, potvrdi pisemné
tuto skute€nost, kdy zaroven vyjadfi souhlas s likvidaci téchto pisemnosti. Personalista je
povinen provést likvidaci téchto pisemnosti v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy.

Spole€na ustanoveni pro nakladani s osobnimi udaji a jejich zpracovani

8.

10.

11.

12.

Odpovédnost za pfiméfenost, relevantnost a nezbytnost zpracovavanych osobnich udaju
v pracovnépravni agendé, véetné jejiho zpracovani v souladu s pozadavky obecného
narizeni, ma personalista.

Zjisti-li personalista, Ze zpracované osobni udaje zaméstnance nejsou presné, vyzve
zameéstnance k aktualizaci osobnich Udaji a provede bez zbyteéného odkladu pfimérena
opatfeni, zejména omezi zpracovani nepresnych osobnich Udajli a osobni Udaje opravi
nebo doplni.

Zaméstnanec je povinen bezodkladné informovat zaméstnavatele o zméné osobnich Udajl
shromazdovanych a zpracovavanych zaméstnavatelem, stejné jako dolozit pfipadné
pisemnosti potvrzujici tyto zmény tak, aby zaméstnavatel mohl pinit povinnosti vyplyvajici
mu ze zakona a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisu.

Pokud se zaméstnanec domniva, Ze zaméstnavatel provadi zpracovani jeho osobnich udaju
Vv rozporu s obecnym nafizenim, informuje o této skutecnosti povérence.

Zjisti-li povéfenec poruseni povinnosti zaméstnavatele pfi ochrané osobnich udaju, navrhne
neprodlené fFediteli opatfeni k napravé a zaméstnance informuje o tom, jaka konkrétni
opatieni k napraveé byla ucinéna.

Clanek 11
Souhlas se zpracovanim osobnich udajt

Souhlas je svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile, kterym subjekt
udaju dava prohlasenim &i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych
osobnich udaju.
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Souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji muze obvykle udélit pouze osoba starsi
osmnacti let. V oduvodnénych pfipadech mlze souhlas udélit i nezletily, pokud Spravce
vyhodnoti, Ze povaha zpracovani je pfiméfena rozumove a volni vyspélosti nezletilého.

Dité nabyva zpusobilosti k udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaju v souvislosti s
nabidkou sluzeb informaéni spole€nosti (napf. zakladani e-mailovych uéta, zasilani
reklamnich sdéleni, zakladani uc¢tu na socialnich sitich atd.) dovrSenim patnactého roku
véku.

Zvlastni kategorii osobnich (daji Ize zpracovavat vyhradné na zakladé udéleného
vyslovného souhlasu subjektu udajll, paklize pro zpracovani nelze vyuzit nékterou z vyjimek
stanovenych ¢&l. 9 odst. 2 obecného nafizeni.

Clanek 12
Vykon prav subjektu udaju

Spolec¢na ustanoveni

. Vykon prav subjektu udaju u spravce fidi povéfenec v soucinnosti s vedoucimi zaméstnanci,
do jejichz pusobnosti pfislusny pozadavek na uplatnéni prava spada.

. Vedouci zaméstnanci jsou povinni povérenci poskytnout potfebnou soucinnost pro vykon
prav subjektu udaja.

. Pro zadosti o uplatnéni prav subjektu udaju je zfizeno u organizace jedno vstupni misto,
kterym je povéfenec a jehoz kontaktni udaje jsou zvefejnény na internetovych strankach
organizace. V pfipadé doruceni Zadosti na jiné nez vstupni misto dle pfedchozi véty,
je pfijemce povinen pfedat co nejdfive tuto zadost povéfenci.

. Pfed zahajenim vyfizovani Zadosti o uplatnéni prava nejdfive povéfenec ovéfi totoznost
Zadatele, ktery uplatfiuje pravo, tj. zda se skute¢né jedna o subjekt tdaju. Tato povinnost se
nevztahuje na pfipady, kdy je Zadost doru¢ena prostfednictvim vefejné datové sité (datovou
schrankou fyzické osoby) nebo elektronickou postou podepsanou zaru¢enym elektronickym
podpisem. V pfipadé doruceni zadosti prostfednictvim postovni sluzby odeSle povéfenec
pisemnosti s informacemi o vyfizeni nebo feSeni Zadosti do vlastnich rukou
adresata/zadatele. V pfipadé osobniho pfedani zadosti ovéfi povéfenec nebo zaméstnanec,
ktery zadost pfijima, totoznost dle pfedlozeného dokladu totoznosti a sou¢asné projedna
zpusob predani pisemnosti s informacemi o vyfizeni nebo feSeni zadosti.

. Pokud poveérenec vyhodnoti, Ze nema dostatek Udaji k fadné identifikaci subjektu udaja,
nebo neni zfejmy pfedmét zadosti, kontaktuje zadatele a vykon prava neumozni az do doby
doplnéni potfebnych udaja.

6. Lhuta pro vyfizeni prav se zapocitava od okamziku ovéreni totoznosti zadatele.

7. Vyfizovani probiha nasledujicim zpusobem:

a) povéfenec rozeSle kopie zadosti o uplatnéni prava subjektu udaju vSem vécné
prislusnym vedoucim zaméstnancum, k zajisténi vykonu prav subjektu udaju,

b) vedouci zaméstnanci zajisti realizaci vykonu prav subjektu udaji v soudinnosti
s povéfencem. Postupy vztahujici se k realizaci vykonu prav subjektl udaji upravuji
¢lanky 14 az 19 této smérnice,

c) vedouci zaméstnanci po zajisténi vykonu prav subjektu Udaju predlozi povérenci do lhaty
14 dnl od sdéleni pozadavku povéfencem navrh odpovédi, resp. informace o feSeni
pozadavku na uplatnéni prava.
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8. Subjekt udaju je povérencem vzdy informovan o feSeni jeho pozadavku na uplatnéni prava
ve stanovené |huté, tj. bez zbytec¢ného odkladu a v kazdém pfipadé do jednoho mésice od
obdrzeni zadosti. Pfedmétem informace je (jsou):

a) pfijata opatfeni, nebo

b) prodlouzeni lhaty pro uplatnéni pfisluSného prava (max. o 2 mésice) a davody
prodlouzeni této lhaty, nebo

c) divody nepfijeti pozadovanych opatfeni a moznost podat stiznost u UOOU a Zadat o
soudni ochranu.

Informace, veskera sdéleni a provedené ukony na zadost subjektu Udaji se poskytuji a Cini
bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy jsou zadosti podané subjektem Udaju zjevné nedlivodné
nebo nepfiméfené, zejména protoze se opakuji, mize spravce bud ulozit pfiméfeny
poplatek, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlvodnost nebo nepfimérenost vzdy
doklada spravce.

V ramci plnéni obecné informaéni povinnosti uvefejnéné na internetovych strankach
organizace jsou subjekty udaju informovany o jejich pravech, véetné prava podat stiznost u
uoou.

9. Poveérenec eviduje veSkeré zadosti o uplatnéni prav azpusob jejich vyfizeni, vcetné
odpovédi. O zadosti a zpusobu jejiho vyfizeni povéfenec sepisuje Zaznamovy list, ktery je
uveden v pfiloze ¢. 3 této smérnice.

Clanek 13
Vykon prav subjektu udaju

Pravo na pristup k osobnim udajum

1. Subjekt udaji ma pravo ziskat od spravce potvrzeni, zda jsou €i nejsou jeho osobni Udaje
zpracovavany a pokud jsou zpracovavany, ma pravo tyto osobni udaje ziskat (v pfipadé jeho
vysloveného zajmu formou kopie jeho zpracovavanych osobnich udaju, u které je provedena
anonymizace osobnich Udajl dalSich subjektd Udaji) a zaroven ma pravo ziskat nasledujici
informace o jeho zpracovavanych osobnich udajich:

a) za jakym ucelem jsou zpracovavany,

b) jaké jsou kategorie dotenych osobnich udajd,

c) kdo jsou pfijemci nebo kategorie pfijemcl, kterym osobni Udaje byly nebo budou
zpfistupnény, zejména pokud by se jednalo o zem& mimo EU (tfeti zemé&) nebo
mezinarodni organizace,

d) planovana doba, po kterou budou osobni Udaje ulozeny, nebo kritéria pro urceni této
doby (napf. skartacni Ihuty dle spisového a skartacniho fadu),

e) existence prava pozadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich udajd, pravo vznést
namitku,

f) pravo podat stiznost u UOOU,

g) veskeré dostupné informace o zdroji osobnich udaju, pokud nejsou ziskany od subjektu
udajd (napf. z informacnich systému jinych spravcu, katastru nemovitosti atd.),

h) skute€nost, ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, v€etné profilovani.

2. Podklady pro potvrzeni vydavané subjektu udaju a informaci o zpracovavanych osobnich
udajich subjektu udaji predavaji pfislusni vedouci zaméstnanci povéfenci pro ochranu
osobnich Udaji do lhaty 14 dnl od sdéleni pozadavku povéfencem.

Clanek 14
Vykon prav subjektu udaji
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Pravo na opravu nepresnych osobnich udajt

. PFesnost bude ovéfovana na zakladé zpochybnéni pfesnosti zpracovavanych osobnich
udaju subjektem udajl (na zakladé jeho zadosti o opravu nepfesnych osobnich udaji) nebo
v pfipadech, kdy ji zpochybni jina osoba.

. P¥islusny vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem ovéfi skuteny stav (pfesnost)
dot&enych zpracovavanych osobnich udaju subjektu udaju.

. Povéfenec vyzada od subjektu udaju relevantni doklad nebo informaci, stvrzujici avizovanou
nepresnost ve zpracovani osobnich udaja.

4. Vedouci zaméstnanec zajisti omezeni zpracovani osobnich Udajl, do doby jejich opravy.

5. V pfipadé zjisténi nepfesnych osobnich udajl, vedouci zaméstnanec dle dolozeného stavu

neprodlené zajisti provedeni opravy nepfesnych zpracovavanych osobnich udaju.

Clanek 15
Vykon prav subjektu udaju

Pravo na vymaz (byt zapomenut)

. Pravo na vymaz (byt zapomenut) znamena povinnost spravce zlikvidovat osobni udaje,

pokud je splnéna alespon jedna z niZe uvedenych podminek:

a) osobni udaje jiz nejsou potfebné pro ucely, pro které byly shromazdény nebo jinak
zpracovany,

b) subjekt udaju odvola souhlas a neexistuje zadny dalSi pravni zaklad pro zpracovani,

c) subjekt udaju vznese namitky proti zpracovani a neexistuji zadné prevazujici opravnéné
ddvody pro zpracovani,

d) osobni udaje byly zpracovavany protipravng,

e) osobni udaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti.

. Vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem nejdfive ovéfi, zda jsou osobni udaje
subjektu udaju spravce zpracovavany, pro jaké ucely zpracovani a na zakladé jakého
pravniho zakladu.

. Nasledné povéfenec posoudi zpracovani osobnich udaji a rozhodne, zda je spInéna
alespori jedna z podminek uvedenych v bodé 1 tohoto ¢&lanku. Pokud ano, vedouci
zameéstnanec na navrh povéfence neprodlené zajisti ukonceni zpracovani a likvidaci téchto
osobni udaja.

. Pravo na vymaz se neuplatni, pokud je zpracovani nezbytné pro spinéni pravni povinnosti,
ktera se na spravce vztahuje, nebo pro splnéni ukolu ve vefejném zajmu nebo vykonu
vefejné moci a pro ucely archivace ve vefejném zajmu.

Clanek 16
Vykon prav subjektu udaji

Pravo na omezeni zpracovani

. Pravo na omezeni zpracovani je ,pravem doCasnym®. Subjekt idaji maze uplatnit toto své

pravo v pfipadech:

a) pokud popira pfesnost osobnich udajd, a to na dobu potfebnou k tomu, aby spravce mohl
presnost osobnich udaju ovéfit (bylo uplatnéno pravo na opravu),

b) pokud je zpracovani protipravni a subjekt udaji odmita vymaz osobnich udaju a zada
misto toho o omezeni jejich pouziti,
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C) spravce jiz osobni Udaje nepotiebuje pro Ucely zpracovani, ale subjekt idajd je pozaduje
pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd,

d) subjekt udaju vznesl namitku proti zpracovani, a dokud nebude ovéreno, zda opravnéné
dlavody spravce prevazuji nad opravnénymi divody subjektu udaju.

. Vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem nejdfive ovéfi, zda nastala jedna
z podminek pro uplatnéni prava uvedenych v bodé 1 tohoto ¢lanku.

. Povéfenec je povinen predem upozornit subjekt Udaju na skutec¢nost, Zze omezeni
zpracovani bude zruSeno, pokud bude vysledkem rozhodovaciho procesu navrh zrusit
omezeni zpracovani.

. Pokud vedouci zaméstnanec rozhodne zpracovani omezit, mohou byt dotéené osobni
udaje, s vyjimkou jejich ulozeni, zpracovany pouze se souhlasem subjektu udajd, nebo z
dlvodu uréeni, vykonu nebo obhajoby pravnich naroku, z ddvodu ochrany prav jiné fyzickeé
nebo pravnické osoby nebo dulezitého vefejného zajmu.

. ZpUsoby omezeni zpracovani osobnich udaji:

a) docasny presun vybranych udaju do jiného systému zpracovani,

b) znepfistupnéni vybranych osobnich Gdaji uzivatelim,

c) docasné odstranéni zvefejnénych udaju z internetovych stranek organizace,

d) v systémech automatizovaného zpracovani zajistit, aby se na osobni Uudaje
jiz nevztahovaly Zadné dal8i operace zpracovani a aby nemohly byt zménény.

Clanek 17
Vykon prav subjektu udaji

Pravo na pirenositelnost

. Podstatou uplatnéni prava na pfenositelnost je moznost ziskat za ur€itych podminek osobni
udaje, které se tykaji subjektu udaju a které subjekt udaju spravci poskytl, a pravo predat
tyto udaje jinému spravci, aniz by tomu plavodni spravce branil. Zaroveri ma subjekt udaju,
pokud pozada, i pravo na to, aby spravce pfedal jeho osobni Udaje ve strukturovaném,
bézné pouzivaném a strojové Citelném formatu jinému spravci, je-li to technicky proveditelné.

. Pro uplatnéni tohoto prava musi byt sou¢asné spinény dvé podminky:
a) musi jit o zpracovani zalozené na pravnim zakladé souhlasu ¢&i plnéni smlouvy,
b) zpracovani se provadi automatizované.

. Vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem nejdfive ovéfi, zda jsou osobni udaje
subjektu Udajl u spravce zpracovavany, pro jaké Ucely zpracovani na zakladé, jakého
pravniho zakladu a v jaké formé (listinna/elektronicka).

. Pokud jsou splnény obé podminky pro uplatnéni tohoto prava, bude povéfenec postupovat
podle formulace pozadavku subjektu udaju a udaje preda uréenému jinému spravci ve
strukturovaném, bézné pouzivaném a strojoveé Citelném formatu.

. O tom, zda budou nebo nebudou osobni udaje pfedany jinému spravci, informuje povéfenec
subjekt udaju.

Clanek 18
Vykon prav subjektu udaji

Pravo vznést namitku
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. Subjekt daji ma z dlivodu tykajicich se jeho konkrétni situace pravo kdykoli vznést namitku

proti zpracovani osobnich udaju, jehoz pravnim zakladem pro zpracovani dle ¢l. 6 obecného

nafizeni je:

a) zpracovani je nezbytné pro plnéni Ukolu provadéného ve vefejném zajmu nebo
pfi vykonu vefejné moci, kterym je spravce povéren,

b) zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu spravce Ci treti strany.

. Vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem nejdiive ovéfi, zda jsou osobni Udaje
subjektu Udaju u spravce zpracovavany, pro jaké ucely zpracovani a na zakladé jakého
pravniho zakladu.

. Pokud je zpracovani zaloZeno na nékterém ze dvou uvedenych pravnich zakladt uvedenych
v bodé 1 tohoto €¢lanku, vedouci zaméstnanec v soucinnosti s povéfencem posoudi, zda
existuji zavazné opravnéné duvody pro zpracovani, které prevazuji nad zajmy nebo pravy
a svobodami subjektu udajl, nebo pro uréeni, vykon nebo obhajobu pravnich naroku.

. Do doby rozhodnuti o zplsobu vyfeSeni namitky odpovédny vedouci zaméstnanec omezi
zpracovani podle postupu uvedeného v €l. 17 této smérnice ,Pravo na omezeni zpracovani®.

. O tom, zda bude uplatnéna nebo neuplatnéna namitka, informuje povérenec subjekt udaja.

Clanek 19
Poruseni zabezpeceni osobnich udaji

Opravnéné osoby jsou povinny v pfipadé zjisténi poruseni zabezpeceni osobnich udaju
nebo nabyti podezfeni poruseni zabezpeeni osobnich udaju (dale jen ,poruseni)
neprodlené informovat feditele, ktery nasledné informuje povéfence.

Povéfenec na zakladé nahlaSeni tohoto zjisténi v soucinnosti s pfislusnym vedoucim

zaméstnancem:

a) vyhodnoti zdroje porudeni (interni, externi aj.),

b) vyhodnoti zakladni informace o poruSeni a rozhodne, zda se jedna o poruseni, které
ma nebo nema za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob.

Pokud je informace vyhodnocena jako poruseni, které nema za nasledek riziko pro prava a

svobody fyzickych osob, provede povéfenec v ramci dalSiho Setfeni nasledujici kroky:

a) provéfi vzaznamech o poruseni, zda se jedna o nahodilou udalost nebo se jedna
0 udalost, ktera se opakuje,

b) vypracuje navrh na opatfeni k napravé, ktery pieda fediteli k posouzeni a schvaleni.

Pokud je informace vyhodnocena jako poruseni, které ma za nasledek riziko pro prava a
svobody fyzickych osob, povéfenec pfizve dalSi osoby, které jsou kompetentni pro jeho
posouzeni, a provedou se nasledujici €innosti:
a) pokud je mozné, provedou odpovédni zaméstnanci okamzitou napravu (zastaveni
provozu, zablokovani pfistupovych opravnéni atd.),
b) identifikace kategorie poruseni:
— poruseni divérnosti,
— poruseni dostupnosti,
— porudeni integrity,
c) identifikace typl osobnich udaju, u kterych doslo k poruseni,
d) stanoveni pfiblizného objemu udajl, u kterych doslo k poruseni,
e) identifikace pravdépodobného zdroje uniku, i pfipadného poruseni,
f)  popis pravdépodobnych disledkd dopadd na subjekty udajd,
g) vyhodnoceni rizika dopadu na prava a svobody subjekt udaja:
— srizikem,
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10.

11.

2.
3.

— s vysokym rizikem.

Po vyhodnoceni rizika povéfenec informuje Feditele, ktery rozhodne o povinnosti ohlaseni

nebo oznameni a v pfipadé vyhodnoceni:

a) rizika — zajisti povéfenec odeslani ohlageni UOOU, (bez zbyteéného odkladu a pokud
mozno do 72 hodin od zjisténi bezpecnostniho incidentu),

b) vysokého rizika — zajisti povéfenec odeslani ohlageni UOOU (bez zbyteéného odkladu
a pokud mozno do 72 hodin od zjisténi bezpelnostniho incidentu) a oznameni
subjektum udajl, (bez zbyteéného odkladu).

Dale povéfenec spole¢né s dalSimi dotéenymi zaméstnanci vypracuje navrh napravnych
opatfeni a pfisludni vedouci zaméstnanci pfijmou a neprodlené zrealizuji prvotni mozna
napravna opatfeni ke snizeni dopadl na prava a svobody subjekt udaju nebo k eliminaci
priiny poruseni bezpecnosti osobnich udajl.

Povérfenec pfipravi a zpracuje ohladeni v souladu s &l. 33 odst. 3 pism. a) az d) nebo
oznameni v souladu s €l. 34 odst. 2 obecného nafizeni, vzdy podle Urovné vyhodnoceného
rizika, které po schvaleni Feditelem ode$le pfislusnym subjekttm (ohlaseni UOOU,
oznameni subjektum udaju).

Pokud neni ohlaseni UOOU uginéno do 72 hodin, musi byt sou¢asné s nim uvedeny
divody tohoto zpozdéni.

Povérenec v soucinnosti s pfislusnymi vedoucimi zaméstnanci po odeslani ohlaseni
provede:

a) dalsi doSetfovani incidentu na zakladé navrhii uvedenych v ohlageni UOOU,

b) vypracuje navrh na pfijeti dalSich napravnych opatfeni,

c) kontrolu ucinnosti pfijatych opatfeni.

Povérenec spolecné s daldimi dotéenymi zaméstnanci zpracovava dokumentaci tykajici se
poruseni zabezpeceni osobnich udaju. Dokumentace musi obsahovat:

a) veSkeré skute€nosti, které se tykaji pfislusného poruseni,

b) dopady porudeni,

C) pfijata napravna opatreni.

Dokumentace o poruseni zabezpe&eni osobnich Udaji musi UOOU umoznit ovéfeni
souladu s obecnym nafizenim.

Clanek 20
Kontrolni ¢innost

Vedouci zaméstnanci zajisti prabé&zny, min. v8ak 1 x ro€né realizovany, vykon kontrolni

¢innosti, zaméfené na zpracovani osobnich udaju a zajisténi jejich bezpecnosti, a to

zejména na:

a) ukladani spist do uschovnych objektu a pfirucnich spisoven, uzamykani mistnosti,

b) opravnénost pfistupu do datovych zdroju,

c) zabezpeceni pocitacl v nepfitomnosti zaméstnance,

d) dodrZovani pravidel nakladani s pfihlaSovacimi udaji (hesla, PIN apod.),

e) odebrani & zruSeni pfistupovych udaju pfi zmé&né pracovni pozice nebo ukonceni
pracovniho poméru.

V pripadé zjisténi nedostatk( se pfijimaji opatfeni k jejich odstranéni.
O provedené kontrole, zjiSténych skuteCnostech a o pfipadné pfijatych opatfenich se vedou
zapisy.
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Clanek 21
Prilohy

Pfilohy této smérnice tvofi:
a) PfFiloha ¢. 1 - Podklad pro zaznam o ¢innosti zpracovani
b) Pf¥iloha ¢. 2 - Zaznamovy list k zadosti subjektu udaju

c) Priloha €. 3 - Ohlaseni poruseni zabezpeceni osobnich udaju

Clanek 22
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.10.2023
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