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Smérnice k ochrané osobnich udaju

dle GDPR

1. Predmét apravy

1.1.Ustanoveni této smérnice upravuje pravidla k ochran¢ osobnich udajt.

1.2.Tato smérnice je v souladu se

zékonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,
zakonem ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, v platném znéni,
zakonem ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, v platném znéni,

zakonem ¢. 561/2004 Sb.. o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni,
zdkonem ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel,

zakonem ¢. .../2019 Sb., o zpracovéni osobnich udajt

nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii a o volném
pohybu téchto Udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaji), déle jen "Obecné natizeni".

2. Vymezeni ac¢elu smérnice

2.1. Tato smérnice je aplikaci ochrany fyzickych osob a jejich soukromi v souvislosti se
zpracovanim jejich osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto tidajti v nasi organizaci,
tak, aby bylo dosazeno pozadované ochrany udaji u fyzickych osob (zaméstnanct,
zaku, osob uchazejicich se o zaméstnani, soucasnych i budoucich obchodni partnert a
dalSich osob), jejichz osobni tdaje ziskava nase organizace pii své ¢innosti.

2.2.Touto smernici jsou povinni Fidit se v8ichni zaméstnanci organizace.

3. Zakladni pojmy

3.1.0sobni ddaj je kazdd informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(subjektu 1dajt). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou 1ze ptimo
¢i nepfimo identifikovat. zejména odkazem na uréity identifikator (jméno, &islo, sitovy
identifikAtor) nebo na jeden ¢&i vice zvlastnich prvka fyzické, fyziologické, genetické,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

3.2.Subjekt adaju je fyzicka osoba, jiZ se osobni udaje tykaji. Osobni udaje mohou byt pouze
ve vztahu k Zijici fvzicke osobg&. Obecné nafizeni vylucuje svoji plisobnost na udaje o
zesnulych osobéach.



3.3.Zpracovani osobnich udaji je jakdkoli operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci
automatizovanych postupu, jako je shromazdéni, zaznamenani, uspotradani,
strukturovani, uloZeni, pfizptisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti,
zpfistupnéni prenosem, $ifeni nebo jakékoli jiné zpFistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo zniceni. Zpracovani osobnich tdajl je nutné povaZovat za
sofistikovangjsi ¢innost. kterou spravce s osobnimi udaji provadi za uréitym ucelem a z
ur€itého pohledu tak ¢ini systematicky.

3.4.Spravce ie subjekt. ktery urtuje cely a prostiedky zpracovani osobnich udajt a za
zpracoviani primarn odpovidd. Spravce osobni udaje zpracovava pro ucely vyplyvajici
z jeho ¢innosti, ale miZe je zpracovavat i1 pro vlastni uréené ucely.

3.5.Zpracovatel je ubjekt Ktery zpracovava osobni udaje pro spravce. Od spravce se
zpracovatel lisi tim. Ze v rameci ¢innosti pro spravce muze provadét jen takové
zpracovatzlské operace, kterymi jej spravee povéii nebo vyplyvaji z éinnosti, pro kterou
byl zpracovatel spraveem povéfen. Zpracovatelem je pouze ve vztahu k osobnim
udajim poskytnutym spraveem, nikoli osobnich udaja, které zpracovava pro tcely,
které se jej ptimo dotykaji.

3.6.Povérenec pro ochranu osobnich tidaju. Jeho hlavnim tkolem je monitorovani souladu
zpracovani osobnich tidajli s povinnostmi vyplyvajicimi z Obecného natizeni, provadéni
internich audita, skr\'em pracovniki a celkové fizeni agendy interni ochrany dat a
plisobi jako kontakini osoba pro dozorovy tfad.

3.7.Souhlas je iednim z pravnich divoda. na zékladé kterého miize spravce osobni udaje
zpracoviavat. Jde o aktivni a dobrovolny projev vile subjektu udaji, ke kterému nesmi
b)’ft nucen. “'-f\uhlaq se v"?d‘.' pos“kvtuie k uri‘:itému ucéelu zpracovani, kter}'f musi subjekt

v souvislosti s nabm kou sluzeb mtormacm spolecnos‘u pfimo jemu dovr$enim
patnactého roku véku.

3.8.Anonymizace je proces, pii kterém se nevratné odstrani v8echny osobni udaje, bez
moznosti zpéiné identifikace konkrétni fyzické osoby. Anonymizovany soubor nejenom
neobsahuje 7adné udaje o fyzickych osobach ¢i identifikatory, ale také vyluéuje
moznost opétovného propojeni s takovymi udaji a konkrétni osobou.

3.9.Pseudonymizace. Jde o zpracovani osobnich tdaji zptisobem, ktery neumoZiuje jejich
pfifazeni ke konkrétnimu élovéku bez pouziti dodateénych informaci. Ty museji byt
uchovény oddélené s dostateénou technickou a organizaéni ochranou.

4. Zasady :

=

yracovani osobnich iidaju a zakonnost zpracovani

4.1. S osobnimi tidaii je tteba zachdzet na zdklad€ pravniho divodu, transparentné, se
zfetelem ke stanovenému ucelu zpracovani, a pouze v nezbytném rozsahu.

4.2. Osobni tdaje musi byt shromazd’'ovany pro ur¢ité a legitimni ucely a nesmé&ji byt
zpracovavany neslucitelnym zpusobem s témito ucely.

4.3. Osobni udajc musi byt pfiméfené a relevantni ve vztahu k G&elu, pro ktery jsou
zpracovaviny,

4.4. Osobni Gdaje musi byt presné.



4.5. Osobni udaje musi byt ulozeny ve formé& umoziujici identifikaci subjektu udaji jen po
nezbytnou dobu pro dané ucely, pro které jsou zpracovavany.

4.6. Osobni udaje musi byt zabezpeceny pomoci vhodnych technickych nebo organizatnich
opatteni pred neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred ndhodnou ztratou,
zni¢enim nebo poskozenim.

4.7. Podminka zékonnosti zpracovani osobnich tidaju se povazuje za splnénou, pokud ke
zpracovani dojde zeiména na zakladé nékterého z téchto duvodi:

subjelkt Gdaju udelil souhlas pro jeden ¢i vice konkrétnich uceld,

zpracovani je nezbyiné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaja,
nebo pro proveden: opatieni piijatych pred uzavienim smlouvy na Zzadost tohoto
subjektu udaj,

zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje,

zpracovani je nezoviné pro ochranu Zivotng dulezitych z4jmua subjektu udaji nebo
Jiné fyzické osoby,

zpracovéni je nezbytné pro splnéni tikolu provadéného ve vetejném zajmu nebo pti
vykonu vefejne moci. kterym je povéten spravce,

zpracovani je nezoyiné pro ucely opravnénych zajmu ptislu$ného spravce ¢i treti
strany. krome piipadu, kdy pied témito zajmy maji pfednost zajmy nebo zékladni
prava 2 svobody subjektu Udaji vyzadujici ochranu osobnich udaji.

4.8. Spravce nemusi provadét posouzeni vlivu zpracovani na ochranu osobnich udaju pfed
jeho zahaienim, pokud mu pravni pfedpis stanovi povinnost takové zpracovani
osobnich 1daji provést

4.9. Pokud spravee provadi zpracovani osobnich idajd pfi plnéni pravni povinnosti nebo
] F P

vykonu piisobnosti a je povinen subjektu udaji poskytnout informace podle ¢l. 13 nebo
&l. 14 ods 2 a 4 Obecného nafizeni, miZe tyto informace v rozsahu odpovidajicim
jim obv kle nrovadénému zpracovani osobnich udaji poskytnout zvefejnénim

zpuisobem umoznujicim dalkovy piistup.

r

S. Zpracovini zvlastaich kategorii osobnich udaju (citlivych osobnich

udaju)

5.1. Zakazuje se zpracovani osobnich udaji, které vypovidaji o rasovém nebo etnickém
puvodu, politickych nazorech, ndbozenském vyznani nebo filosofickém piesvéd&eni
nebo &le I v odborov? organizaci, geneticky 0daj, biometricky tidaj zpracovdvany za
ugelem jedine¢né identifikace fyzické osoby, idaj o zdravotnim stavu, o sexudlnim
chovéni. o sexudlni orientaci a uidaj tykajici se rozsudki v trestnich vécech a trestnych
¢inti nebo souvisejicich bezpecnostnich opatfeni.

3.2. Zvlastni kategorie osobnich tidajt lze zpracovavat v t&chto pfipadech:

subjekt udaju udelil vyslovny souhlas,

zpracovani je nezbytné pro plnéni povinnosti v oblasti pracovniho préva, prava
socialniho zabezpeceni a socialni ochrany,

zpracovani je nuiné pro ochranu zivotné dulezitych zajmu subjektu udajii nebo jiné

fyzicke osoby v pripadé, ze subjekt udaji neni fyzicky nebo pravné zphsobily udé&lit
souhlas,



e zpracovani provadi v ramci svych opravnénych ¢innosti nadace, sdruZeni ¢i jiny

neziskovy subjekt. ktery sleduje politické, filozofické, ndboZenské nebo odborové
cile, za podminky, Ze se zpracovani vztahuje pouze na sou¢asné nebo byvalé ¢leny
nebo na osoby., které s timto subjektem udrzuji pravidelné styky souvisejici s jeho
cili. a 7e tvto osobni Udaje nejsou bez souhlasu subjektu daji zptistuptiovany mimo
tento subjekt.

e zpracovéni se tvkd osobnich idajh zjevne zvefejngnych subjektem tdajd,

e zpracovani je nezbyiné pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokt nebo pii

jednani soudi,

e zpracovani je nezbytné z divodu vyznamného vetejného zajmu,

e zpracovani je nezbviné pro ucely preventivniho nebo pracovniho lékatstvi, pro

posouzeni pracovnich schopnost zaméstnance, 1ékarské diagnostiky, poskytovani
zdravotni nebo socialni péce,

zbyine z auvoau veiejného zajmu v oblasti vefejného zdravi, jako je
\ynvmi preshraniénimi zdravotnimi hrozbami nebo zajisténi
fravotni péée. lé¢ivych piipravkll nebo zdravotnickych prosttedka,

e zpracovani je nezbyiné pro ucely archivace ve vefejném z4jmu, pro ugely védeckého

&i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely.

5.3.Citlivé Gcaje. «dy je nuiny vyslovay pisemny souhlas se v nadi organizaci vyZaduji

v ptipadech: Napi.

e zjidteni wesini veztuhonnosti — u zaméstnanct u nichZ se vyzaduje odpovédnost za

svéiené hodnoty.

e podrobne udaje o zdravotnim stavu, zdravoini testy, vSe nad rdmec b&zné vstupni
zdravotni prohlidky — u podnikovych fidi¢t, dalsich zodpovédnych a extrémné
naro¢nych profesi s rizikem vzniku $kod.

e pro provadéni srazek ze mzdy a poukazovéani odborovych pfispévki zaméstnanct a
poukazovani odborovyeh piispévki zaméstnancl — organizace vede seznam
zaméesmancll v konkréini odborové organizaci a ma pro tento pfipad pisemny
souhlas zomasinance s provadénou srazkou. Udaje jsou anonymizovany, protoZe

v dohodé o srdazkich je uvedeno ¢&islo bankovniho Gétu a &astka.

6. Evidence a zpusob zpracovani osobnich udaju

6.1,

6.2,

6.3.

6.4.

Zpracovinim osobnich 1idait na zdkladé zdkona nebo na zaklad& souhlasu jsou povéfeni
zameéstnanci jednot!ivych odbor.

Piistup k 1dajiom maji pouze povéfeni zaméstnanci jednotlivych odborti a zaméstnanci,
ktefi maji pfirmo v popisu prace styk s témito udaji.

Na zéklacé _.dohody o mlcenlivosti™ jsou zaméstnanci, ktefi maji opravnény piistup

k udajir:. povinni vyhybat se jednéni, které by mohlo byt povazovano za neopravnéné
a pii kterém by mohlo dojit k neopravnénému zvefejnéni osobnich udaji.

Osobni udaje zaméstnancu (uchazedn o zaméstnani) jsou shromazd’ovany a zjistovany
z dtivodu pracovnépravnich. danovych, bezneénostnich, hygienickych pfedpisi, vztahu
k OSSZ a zdravotnim pojistovndm, z ptedpisi o zaméstnanosti.

Pro interni potfeby isou data zji§t'ovana pro vybér, zvy§ovani kvalifikace zaméstnanci,



6.3

6.6.

pietazovani na jiné funkce atd. U uchaze¢t o zaméstnani jde o ziskavani udajh

z diivodu zhodnoceni vhodnosti na volnou pracovni pozici. Zaméstnanci poskytuji udaje
pisemné (obcansky prikaz, potvrzeni o zaméstnani od pifedchoziho zamé&stnavatele,
dotazniky. 7adosti. Zivotopisy atd.) nebo ustng (nahla§ovani zmén). Ustni udaje jsou
pisemné zaznamenany.

Veskeré ( ¢ lstinne podobé jsou uloZeny ve spisech zaméstnancti u personalniho
utvaru, v elekironické podobé jsou ulozeny u mzdové ucetni a u personélniho utvaru.
Zalohovani dat je zzjisténo na druhy pevny disk a na CD, ktera jsou ukladéna v archivu.

Osobni Gdaie fyzickych osob v rAmei obchodnich partnert jsou shromazd’ovana

z divodu uzavirani obchodnich smluv. Udaje jsou zisk4avany formou odpov&di na
inzeraty sprévee, prostrednictvim vybérového tizeni, z pfedkladanych nabidek
odbérate!r atd. Z dokladi jako jsou zivnostenské listy, obchodni smlouvy, vypisy
Z rejstiiku ¢ idence.

Nakléaaan: s adaji je obdobné jako u osobnich udajii zaméstnancti.

Externi nabidky doru¢ené elekironickou postou prochazeji firewallem a antivirem.

Povinnosti dotéench zaméstnanct a dalgich osob je fidit se touto smérnici v ramei
svych pracovnich povinnosti. Pokud jsou Gidaje poskytnuty na zaklad€ smlouvy
externim pracovaikim. ti se musi také tidit touto smérnici. Smlouva upravuje tcel,
dobu plamosti smlouvy, zodpovédné osoby, technické a organizaéni zabezpedeni
ochrany osobnich (dajl pfi jejich pfedavani a zpracovani.

7. Ochrana osobaich tdaju

71

1.2

T3

8. Pf’Edé\E_
8.1

¥ piijaca iosknickd, s
prVk}_“L‘ cl "'Li‘:_"“
Obecr;“'[; narizeni

Zasadnim p

subjexiu udaju je pravo na to, aby byly jeho idaje vymazény a nebyly

déle zpracovavany. nokud ji7 nejsou pottebné pro Gcely, pro které byly zpracovany,
pfipadn# nokud subiekt Gidaji odvolal svlyj souhlas se zpracovanim a neexistuje Zadny
dalsi duvod ani. subjekt tidaji vznesl namitku proti zpracovani osobnich
udaji, které se ho tvka ': nebo pokud je zpracovani jeho osobnich udaju v rozporu s
nafizenim.
Z4da-li subjekt udaju o provedeni vymazu osobnich udaji podle &l. 17 Obecného
nafizeni. pek nivodee musi zohlednit dal$i povinnosti, které mu vyplyvaji ze zakona
Jsou-li dokumenty zpracovavéany v informacnich systémech spravujicich dokumenty a
) Y

dal$ich evidencich, subjekt udaji upozorni, Ze vymaz z informaé¢niho systému,
nebo ods analogové podobé, ve smyslu ustanoveni &lanku 17
Obecnéh izeni je mozné provést teprve po uplynuti skartaénich lhit dokumenti a
jejich zafazeni do deesu VYL séru archivalii, a to pouze u téch dokumentu, které
nebudou prislusnym archivem vybrany jako archivalie.

i

udaja do jinych statu
Pokud spravee chee pfedat jinému spravei osobni udaje do zemé mimo Evropskou unii,
musi nit nejen pravni diivod, ale zaroveii musi byt zajist€na jejich
institucionalni ochrana. tj. nelze (aZ na vyjimky) piedavat osobni udaje do zemi, kde
neni zaji‘iéne dostareénd prévni ochrana osobnich idaj, resp. spravce nepfijal
instrumenty. které tuto ochranu pii pfedavani zajisti.

9. Kontroia



9.1.Kontrolu dodrzovdni této smérnice vykondva povérenec pro ochranu osobnich udaju.
10.Uc¢innost

10.1. U¢innosti tato smérnice nabyvd dnem 1.5.2019
V Chlustiné¢ dne 1.5.2019

Radoslava Prochazkova
Odpovédna osoba
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