Vnitini ptedpis o ochran€ osobnich tdaja

.
Ukel vydani vniténiho predpisu

Uelem vydani tohoto vnitiniho piedpisu je piijmout a provést vhodna technicka a
organizacni opatieni k zajiSténi ochrany osobnich udaji v souladu s ¢l. 24 a nasl. nafizeni EU
¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaju).

1.
Vyklad pojmi

Pro ucely tohoto vnitiniho ptedpisu se rozumi:

ok~

GDPR - nafizeni EU ¢. 2016/679 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto Gdaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tidaji), tzv. GDPR (angl. General Data
Protection Regulation).

0sobni udaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(dale jen "subjekt udaji"); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou
lze ptimo ¢i neptimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, naptiklad
jméno, identifikacni ¢islo, lokacni udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢i vice
zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

citlivy udaj — idaj o rasovém ¢i etnickém piavodu, politickych nazorech, ndbozenském
vyznani ¢i filozofickém ptesvédceni nebo cElenstvi v odborech, genetické Udaje,
biometrické tidaje a idajii o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim zivoté nebo sexualni
orientaci fyzické osoby.
Zaméstnavatel — (popis zaméstnavatele)
Spravce — zaméstnavatel pokud:

e urcuje ucel zpracovani osobnich udaji a prostiedky zpracovani osobnich udaji

e ho jako spravce oznacuje zvlastni zakon
Zpracovatel - zaméstnavatel, pokud je na zékladé smlouvy, zmocnéni, povéfeni nebo
pravniho piedpisu opravnén zpracovavat osobni tdaje pro jiného spravce
Zaméstnanec - zaméstnanec, ktery je u zaméstnavatele v pracovnim nebo obdobném
poméru
Odpovédny zaméstnanec — zaméstnanec odpovédny za vykon préce, jejiz soucasti je
nakladani s osobnimi udaji
Rozsah zpracovani osobnich tdaji — znamend urceni zpiisobu zpracovani osobnich
udajt, dobu uchovavani, prosttedky zpracovani, urceni kategorii piijemcu, divoda
zpracovani a ostatnich udaji popisujicich zpracovani osobnich tidaji v Kli¢i. Soucésti
stanoveni rozsahu zpracovani osobnich udaji je rovnéz stanovit, na zaklad¢ jakého
zékonného divodu zpracovani jsou osobni udaje zpracovavany a v piipadé, ze jde o
osobni udaje ziskané od subjektu dajl, zda je ziskdvani osobnich udajii zakonnym
nebo smluvnim pozadavkem, nebo pozadavkem na to, aby byly osobni tdaje soucésti
smlouvy a rovnéZ pouceni subjektu idajii o nésledcich neposkytnuti osobnich udaji.
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Kli¢ — Kli¢ k ochrané osobnich udajli je nastrojem k definovani ucelu zpracovani a
rozsahu zrnovani osobnich tdaji pfistupny na adrese www.oou.cloud

Utad - Utad pro ochranu osobnich tdaji

Pocita¢ — osobni pocita¢, tablet, telefon nebo jiny elektronicky pfistroj, v jehoz paméti
je mozné uchovavat osobni udaje

1.
Pisobnost vnitiniho predpisu

Tento vnitini piedpis se vztahuje na vSechny zaméstnance zaméstnavatele, ktefi
jakkoli nakladaji s osobnimi udaji, jejichz spravcem nebo zpracovatelem je
zameéstnavatel.

Tento vnitini predpis se pouzije vzdy, nestanovi-li GDPR jinak.

V.
Transparentnost zpracovani osobnich udaji

Spravce zpracovava osobni udaje transparentné, tak aby kdokoli mél moznost
seznamit se se zpracovanim osobnich udajt, které provadi.

V ramci transparentnosti tak spravce zvefejnuje na internetu bud’ na svych webovych
strankach nebo na strankach www.oou.cloud v sekci Databaze informaci o zpracovani
osobnich udaje, vSechny informace o zpracovani osobnich udaji roztfidéné podle
jednotlivych ucelt zpracovani.

Tento vnitini pfedpis se pouZzije vzdy, nestanovi-li GDPR jinak.

V.
Stanoveni ucelu a rozsahu zpracovani osobnich udaji

Spravce stanovi Ui€el a rozsah zpracovani osobnich udajii prostfednictvim Klice.

VI.
Plnéni povinnosti spravce a zpracovatele

Povinnosti spravce a zpracovatele plni odpovédni zaméstnanci, neni-li dale stanoveno
jinak.

Pii jednani s Uradem zaméstnavatele zastupuje statutarni organ zaméstnavatele.
Podklady pro veskera jednani s Ufadem piipravuje statutdrnimu organu
zaméstnavatele odpovédny zaméstnanec.

VIL.
Odpovédnost zaméstnanci za zpracovani osobnich udaji

Zaméstnavatel rozdéluje odpovédnost za zpracovani osobnich Udaji jednotlivymi
zaméstnanci tak, Ze zaméstnanec je opravnén seznamovat se s osobnimi idaji pouze
v rozsahu, ktery je nezbytny pro vykon prace zaméstnance a za zpracovani téchto
osobnich udajt je odpovedny.
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Zaméstnanec je povinen seznamit se se stanovenym ucelem a rozsahem zpracovani
téch osobnich udaju, se kterymi bude pii vykonu prace ptichazet do styku.
Zaméstnanec se seznami se stanovenym ucelem a rozsahem zpracovani osobnich
udaju prostiednictvim ptislusSnych dokumentti vygenerovanych prostiednictvim Klice.
V ramci odpovédnosti zaméstnancli za zpracovani osobnich 1daji nemohou
zaméstnanci pii zpracovani osobnich udaji piekraCovat rozsah zpracovavanych
osobnich udaju, které stanovil spravce prostfednictvim Klice.

VIIL.
Uchovavani osobnich udaji

Osobni tudaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k tucelu jejich
zpracovani. Tato doba je stanovena prostiednictvim Klice.
Pisemnosti a jiné hmotné nosice dat, které obsahuji osobni udaje, 1ze uchovavat pouze
v uzamykatelnych mistnostech.
Pisemnosti a jiné hmotné nosice dat, které obsahuji citlivé tidaje, 1ze uchovavat pouze
v uzamykatelnych skfinich umisténych v uzamykatelnych mistnostech.
Uchovavat osobni udaje v pocitaci Ize pouze:

e je-li pfistup k soubortim obsahujicim osobni tidaje chranén heslem,

e je-li pfistup k uzivani pocitace, v jehoz paméti jsou soubory obsahujici osobni

udaje umistény, chranén heslem.

IX.
Povinnosti zaméstnanci p¥i zpracovani a zabezpeceni osobnich udaji

Zaméstnanec je povinen zpracovavat osobni Udaje pouze zplisoby zpracovani a
V rozsahu, ktery je spravcem stanoven.

Zaméstnanec plni povinnosti spravce a zpracovatele prostiednictvim Klice, pokud lze
prostiednictvim Kli¢e ptislusSnou povinnost plnit.

Zaméstnanec je povinen neumoZznit neopravnénym osobam seznamovat se s osobnimi
udaji. Za timto Géelem je zaméstnanec povinen zejména pii odchodu z pracovisté
dodrZovat tzv. pravidlo ¢istého stolu, tedy nenechavat na stole dokumenty obsahujici
osobni tidaje a vypinat osobni pocitac

Zaméstnanec je povinen zachovdvat mlcenlivost o osobnich tudajich a o
bezpec€nostnich opatfenich, jejichZ zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaji.

X.
Zavéreéna ustanoveni

Ochrana osobnich udajt, ktera se doposud u zaméstnavatele uskuteciovala, se uvede
do souladu s touto smérnici do 1 mésice ode dne ucinnosti této smérnice.

r

Tato smérnice nabyva a€innosti ....................
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