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Zkratky, pojmy a lokalizace umisténi souvisejicich dokumentt

Pojem/ zkratka

Vyznam

Nafizeni EU 2016/679 ze dne 27.4.2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaju a o volném pohybu

GDPR t&chto Udajli véetné souvisejicich pravnich ustanoveni CR,

zejména zakona €. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaju
ou Jakykoliv udaj nebo kombinace udajl, pomoci kterych je mozno
Osobni udaj osobu/subjekt jednoznaéné identifikovat nebo je identifikovatelna
OVM Organ verejné moci

Osoba povinna pro nékteré typy organizaci, ktera plni ukoly

v rozsahu specifikovaném v ¢l. 37 GDPR. Zajistuje:

* monitorovani souladu s GDPR

= fizeni €innosti interni ochrany dat

= &koleni pracovniki ve zpracovani dat OU

= provadéni internich auditd

= spolupracuje s UOOU
Povérenec

= musi oznamit poruSeni ochrany dat (do 72 hodin od
naruseni bezpeénosti na UOOU)

= plsobi jako kontaktni misto pro UOOU v zaleZitostech
tykajicich se zpracovani v&. pfedchozi konzultace pfip.
vedeni konzultaci v jakékoliv jiné véci

= pUsobi jako kontaktni misto pro subjekty zpracovavanych OU

Subjekt udaju

Subjekt Udaju je osoba, kieré se osobni Udaje tykaji.

uoou

Utad na ochranu osobnich udajtl

Zpracovani OU

Zpracovanim osobnich udaju se rozumi jakakoliv operace nebo
soustava operaci, které spravce nebo zpracovatel systematicky
provadgéji s osobnimi Udaji, a to automatizované nebo jinymi
prostfedky. Zpracovanim osobnich Gdaju se rozumi zejména
shromazdovani, ukladani na nosi¢e informaci, zpfistupfiovani,
uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, pfedavani,
Sifeni, zvefejiiovani, uchovavani, vymeéna, tfidéni nebo
kombinovani, blokovani a likvidace.

Zpracovatel

Obecné subjekt, kterého povéFil Spravce zpracovavanim OU
(napf. na zakladé smlouvy — externi ucetni, provozovatel cloudu,
kde spravce uklada data (je mozno aby spravce pfenesl
odpovédnost na provozovatele cloudového feSeni a pfip. udélal i
pfisné&jsi podminky)

Ma stejnou odpovédnost jako spravce (napf. musi byt schopen
prokézat, co je v jeho pfipadé ,odpovidajici“ prostfedek na
zakladé analyzy rizik.)

Povinna smlouva mezi spravcem a zpracovatelem (pro vSechny
pfipady, kdy dodavatelska firma provozuje sluzbu, pfi niz dochazi
ke zpracovani OU — mzdy, outsourcing, IS, ...)

Zvlastnilcitlivé OU

Dle ¢1.9 GDPR se jedna o:

¢ Udaje o rasovém a etnickém ptivodu

e Udaje o politickych nazorech

o Udaje ukazujici na nabozenské vyznani nebo filosofické
presvédcéeni

¢ Udaje o odborové pfislusnosti

o Genetické udaje

e Biometrické udaje umoznuijici identifikaci jednotlivce

¢ Udaje o zdravotnim stavu

e Udaje o sexualnim Zivoté a sexudlni orientaci

e Udaje o odsouzeni v trestnych vécech
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Umisténi jednotlivych typl dokumenti, ke kterym ma subjekt udaji pristup

Umisténi
informaci pro

subjektu adaji charakteristik, jsou umistény u feditelky organizace.

Seznam &innosti, pii kterych dochazi ke zpracovani OU, vé&. jejich

UloZeni souhlast | Souhlasy subjektu udaju jsou uloZeny u spravce Cinnosti
subjektu udaju zpracovavajici OU, kde je souhlas vyzadovan.
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3 Uvodni ustanoveni

Tento dokument poskytuje subjektu Gdajl, v pripadé nezletilého ditéte zakonnému zastupci,
informace tykajici se zpracovani osobnich udajl spravcem.

V rdmci organizace jsou zpracovavany osobni Udaje zejména pro plnéni zdkonnych povinnosti
organizace:

»= zaméstnancu vc. jejich rodinnych pfislusnikd v rdmci ¢innosti personalistika a mzdy.
Jedna se zejména o identifikacni Udaje (jméno, pfijmeni, adresa trvalého pobytu,
datum narozeni, rodné Cislo, atp.) a osobni idaje nutné pro plnéni zakonnych
povinnosti organizace (informace o zdravotnim stavu, ...)

» déti a jejich zakonnych zastupcl v ramci jesli. Jedna se zejména o identifikacni Udaje
pro plnéni smluvniho vztahu (jméno, ptijmeni, adresa trvalého pobytu, datum
narozeni, atp.)

= uzivatell socidlnich sluzeb. Jedna se zejména o identifikacni Gdaje (jméno, pfijmeni,
adresa trvalého pobytu, atp.) a kontaktni Udaje podle typu sluzby (telefon, mail)

= klientd vyuzivajicich doplnikové ¢innosti (odbér obédd, prani a mandlovani pradla,
uklidové sluzby, doprava, pljcovani kompenzacnich pomUcek). Jedna se zejména o
identifikacni udaje (jméno, pfijmeni, adresa trvalého pobytu, atp. podle typu sluzby)

Pro marketingové ucely organizace vyuziva marketingové dokumenty, svij profil na facebooku a
internetové stranky organizace, kde jsou zvefejriovany osobni Udaje (fotografie, apod.) zejména na
zakladé souhlasu subjektu udaju.

Kompletni seznam ¢innosti zpracovavajicich osobni Gdaje (v¢. vypisu evidovanych osobnich udajd,
doby zpracovavani, komu a z jakého dlvodu jsou osobni Gidaje pfedavany, ...) jsou uloZeny v Seznamu
¢innosti.

Organizace nepredava osobni daje mimo zemé EU ani je automatizované nezpracovava.

4 Zasady zpracovani osobnich udaji

Osobni Udaje jsou spravcem zpracovavany dle nize uvedenych zasad vyplyvajicich z GDPR:

4.1 Zakonnost

Spravce zpracovava osobni Udaje pouze pokud je splnéna jedna z téchto podminek, a to pouze
v odpovidajicim rozsahu zpracovani:
= Poskytovatel OU udélil souhlas se zpracovanim osobnich tdajd — tato podminka je
vyuzivana pouze v pripadé, Ze nelze uplatnit nasledujici zakonné podminky
= Zpracovani OU je nezbytné pro:

- Splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt adaju

- Splnéni pravni povinnosti

- Ochranu Zivotné dUleZitych zajmu subjektu Gdajd nebo jiné fyzické osoby
- Splnéni ukolu ve verejném zajmu

- Ucely opravnénych zajma.

4.2 Omezeni Ucelem

OU sprévce zpracovava jen za Ucelem, ke kterym byly OU ziskany.

4.3  Minimalizace udajt

Rozsah OU je minimalizovan ve vztahu na Géel zpracovani.
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4.4 Omezeni uloZeni

0U jsou zpracovavéany pouze po nezbytné nutnou dobu nutnou pro naplnéni Géelu zpracovani, pfip.
pomine-li zakonny dlvod jejich zpracovani a uloZeni (napf. dle Spisového a skartac¢niho planu).

Po uplynuti doby zpracovani, pfip. souvisejicich zakonnych Ihit dle Spisového a skartacniho planu,
jsou dokumenty podle typu bud skartovany (listinna forma) nebo neobnovitelné smazany z el. nosicu
(el. forma), nebo na zakladé rozhodnuti oblastniho archivu uloZeny v oblastnim archivu.

4,5  Presnost udajt

Presnost Udajl je zajisténa dotazovanim v pfipadé jednani se subjektem udajl, porovnavanim

s osobnimi doklady subjektu dajd. V pfipadech, kdy je to efektivni je navic kontrola/aktualizace OU
provadéna v periodickych intervalech.

Zameéstnanci spravce maji za povinnost bezodkladné informovat zaméstnavatele o zménach v jejich
osobnich udajich — tato povinnost je jim pfipominana v ramci internich porad.

4.6 Férovost a transparentnost

Spravce zajistuje prabéznou i periodickou kontrolu zpracovani osobnich udaji v ramci ¢innosti
povérence a vedoucimi pracovniky sprdvce.

Dokumentace souvisejici se zpracovanim OU (souhlasy subjektu tdajd, popisy ¢innosti, ...) je
zpracovana prehlednym transparentnim zptsobem za pouZiti jednoznacénych a jednoduchych
jazykovych prostredkd.

4.7  Dulvérnost, integrita a dostupnost

Spravce zpracovava OU se zavedenim vhodnych technickych a organizacnich opatienich, ktera chrani

OU pted neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred nahodnou ztratou, zni¢enim ¢i
poskozenim.

4.8  Odpovédnost

P¥i zpracovani OU ma spravce stanovenu jasnou odpovédnost a ml¢enlivost dotéenych zaméstnanct
a smluvni podminky s povérenymi zpracovateli.

4.9  Ztrata osobnich udajt

V pfipadé ztraty OU (jak v elektronické, tak v ti§téné podobé) ma zaméstnanec povinnost tuto ztratu
bezodkladné hldsit uréenému pracovnikovi spravce a povérenci spravce. Tito zajisti dalsi postup v¢.
pfipadného nahlaseni ztraty OU na UOOU do 72 hod.

4.10 PoruSeni povinnosti mlc¢enlivosti

Védomé poruseni povinnosti ml¢enlivosti, neopravnéné zverejnéni, sdéleni, zpfistupnéni a pfisvojeni
osobnich udajli zaméstnancem je hrubé porusenim pracovnich povinnosti.

5 Kategorie spravcem zpracovavanych osobnich udajt

Pfevaina vétsina ¢innosti zpracovavajicich OU vyplyva z pInéni pravnich povinnosti spravce, v rdmci
které jsou uvedeny typy zpracovavanych OU.

vvvvv
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» |dentifikacni a adresni Udaje (titul, jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum narozeni,
adresa trvalého pobytu, dorucovaci nebo kontaktni adresa, Cislo ob¢anského priikazu,
statni obcanstvi, atd.)

» Elektronické kontaktni Udaje (telefonni Cislo, e-mailova adresa, ID datové schranky)

= Zvlastni OU (osobni Gdaje déti, informace o zdravotnim stavu, atp.)

= Ostatni OU poskytnuté subjektem Gdajd napf. v ramci smlouvy

6 Zajisténi prav subjektu udajt

Prava subjektu Gdaju jsou realizovana prostfednictvim Zadosti (mozno vyuzit formuldrd) v pisemné
formé pouze na zakladé Zadosti, kterd obsahuje jednoznacnou identifikaci subjektu tidajli ato do 1
mésice od podani Zadosti, resp. ovéreni jednoznacné identifikace Zadatele. Ve zdlvodnénych
pripadech je moZno reagovat do 3 mésicl, ale s podminkou Ze toto prodlouZeni terminu je pfedano
Zadateli do 1 mésice od podani Zadosti, resp. ovéreni jednoznacné identifikace Zadatele. Vlastni
vyjadieni k Zadosti je posuzovana v souvislosti s ostatnimi pravnimi predpisy, ptip. zakonnymi
povinnostmi spravce.

Informace jsou poskytovany bezplatné mimo pfipadd, kdy spravce posoudi Zadost jako zbytecné
opakovanou, nepfimérenou, nedlivodnou, nebo pokud nejde o opravnény zajem Zadatele.

Pro plnéni prav jsou vytvoreny formulare, které jsou zvefejnény viz kap.3 tohoto dokumentu.

6.1  Souhlasy poskytovatelti OU

Pro souhlasy se zpracovanim OU jsou vytvoreny prehledné, snadno pochopitelné formulare,
zajistujici, aby byl souhlas informovany, konkrétni a pisemny. Pisemnd forma souhlasu se uchovava
po celou dobu zpracovani OU a to pouze v ramci uvedeného Gcelu a doby zpracovani, ke kterému byl
souhlas udélen. Zpracovani OU je provadéno az po ziskani souhlasu.

V ramci jednotlivych souhlast je subjekt idaji informovan o jeho pravech ve vztahu k udélenému
souhlasu v&. prava na odvolani/zru$eni souhlasu se zpracovanim OU.

6.2 Pravo na pristup a opravu

Poskytovatel OU ma pravo na pfistup k elektronicky zpracovavanym OU (tj. které OU jsou o ném
zpracovavany a na zakladé jakého zakonného divodu a k jakému Géelu a dobé zpracovani OU) a pfip.
i na jejich opravu, pokud jsou nepfesné, nebo nelplné. Oprava bude s ohledem na technické
moznosti provedena neprodlené. Poskytovatel OU mé povinnost p¥i zméné svych osobnich tdaj
dolozit, Ze k takové zméné doslo. Zaroven je povinen poskytnout soucinnost, bude-li zjisténo, Ze
osobni Udaje, které o ném spravce zpracovava, nejsou presné.

6.3 Pravo na vymaz

Poskytovatel OU ma pravo na vymaz OU, které spravce zpracovava, pokud toto zpracovani neni
predmétem jiné zakonné povinnosti spravce. Spravce osobnich Udaji ma nastaveny mechanismy pro
zajisSténi automatické anonymizace ¢i vymazu elektronicky vedenych osobnich udajl v pripadé, ze jiz
nejsou potieba k Ucelu, pro néjz byly zpracovavany. Pokud se subjekt udajli domniva, Ze nedoslo k
vymazu jeho osobnich Udajd, mize kontaktovat spravce osobnich udajl nebo povérence.

6.4  Pravo na namitku proti zpracovani OU

Poskytovatel OU ma pravo na namitku proti zpracovani OU. Toto pravo je mozno aplikovat, jsou-li OU
zpracovavany spravcem na zakladé opravnéného zajmu, nebo ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu
vefejné moci. Spravce je povinen informovat subjekt Gdajd na zakladé jakych zakonnych dlvod( pfip.
jakého vykonu vefejné moci ke zpracovani OU dochazi. V pfipadé, Ze spravce osobnich tdajd
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neprokaZe, Ze existuje zavazny opravnény ddvod pro zpracovani, ktery prevazuje nad zajmy nebo
pravy a svobodami subjektu Udajd, spravce osobnich Udajli zpracovani na zakladé namitky ukonci bez
zbytecného odkladu.

6.5 Pravo na omezeni QU

Pravo na omezeni OU umoziiuje poskytovateli omezit zpracovani OU do doby, neZ budou vyjasnény
dlvody zpracovani téchto OU. Omezeni zpracovani nelze uplatnit pro zakonné povinnosti spravce.

6.6 Prenositelnost 0U

Poskytovatel OU ma pravo na prenositelnost OU —tj. poskytnuti OU ve strukturovaném, béiné
pouzivaném strojoveé Citelném formatu. V pfipadé, Ze to bude technicky mozné a bude radné urcena
a autorizovatelna osoba jiného spravce, kterému bude chtit subjekt Gdajd predat, bude mozné i
predani téchto udajl jinému spravci. Toto pravo je uplatnitelné pouze u elektronického zpracovani
na zakladé souhlasu, smlouvy nebo automatizovaného zpracovani. Toto pravo nelze uplatnit, pokud
se jednd o zpracovani OU nezbytném pro pInéni tkolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu verejné moci. V pfipadé, Ze by vykonem tohoto prava mohlo dojit k nepfiznivému dotceni
prav a svobod tietich osob, nebude mozné Zadosti vyhovét.

6.7  Podat stiznost u dozorového organu

V pfipadé neopravnéného zpracovani OU mé subjekt idajd pravo podat stiznost u dozorového
organu, kterym je Utad na ochranu osobnich tdajd (www.uoou.cz ).
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