SMERNICE K OCHRANE OSOBNICH
UDAJU dle GDPR

Zékladni pravni normou upravujici ochranu osobnich tidaji v nasi organizaci je NARIZEN{
EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 (General Data Protection
Regulation — déale jen GDPR, Narizeni), o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich tidajli a o volném pohybu téchto udajii, uc¢inné od 25.5. 2018. Dale je to
¢esky adaptacni Zakon o zpracovani osobnich tdajt ¢. 110/19 Sb. a na n¢j navazujici Zakon ¢.
111/19 Sb., kterym jsou v potiebnych ustanovenich novelizovany jiné¢ zakony v Ceském
pravnim tadu, dotéené timto novym Zakonem o zpracovani osobnich udaji, ¢innym od
24.4.2019. Dalsimi pravnimi normami upravujicimi ve své prisluSné ¢asti tuto oblast pfip.
vztahujicimi se k ni je Zakonik prace, Zak. ¢. 133/00 Sb., o evidenci obyvatel, a dals$i zakonné
normy zminéné vb. 4). Smérnice byla projednana s odborovym organem pulsobicim
v organizaci.

1) Ucel upravy ochranvy osobnich udaju pri jejich zpracovani v organizaci

Utelem vydani této smérnice je aplikace ochrany fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
jejich osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajii, v nasi uc. jednotce, tak, aby bylo
dosazeno pozadované ochrany tdaji pfi jejich zpracovani u:

- fyzickych osob — zaméstnancii, osob uchézejicich se o zaméestnani
- fyzickych osob — soucasnych ¢i budoucich klienti

- dalSich osob, za néz organizace pii své ¢innosti ziskava jejich osobni udaje (napf. stazistu,
praktikantt, klientek vzdélavaciho programu NRP atd.)

(dale jen subjekty udaji, definované v Zak. ¢. 110/19 Sb., § 3, jako fyzické osoby, k nimz se
osobni udaje vztahuji).

Organizace tyto Udaje zpracovavd, a proto je dle GDPR zpracovatelem osobnich tdaju.
Smérnice stanovuje prava a povinnosti zaméstnancu a ostatnich fyzickych osob pii veSkerém
zpracovani osobnich udajt. Ke zpracovani osobnich udajt ji se tykajicich je nutny odpovidajici
pravni titul, kterym muze byt:

a) souhlas této fyzické osoby (,zpracovani na zakladé souhlasu*) — zaméstnance
(ostatnich fyzickych osob) (viz GDPR-¢lanek 6 odst. 1 pism. a); Clanek 4 odst. 11).
Udaje, s jejichZ zpracovanim nebyl udélen souhlas, nelze zpracovévat.

b) Tento souhlas neni nutny (viz GDPR-¢lanek 6 odst. 1, pism. ¢, d, e, f), pokud jsou udaje
zpracovavany na zaklad¢ zvlastniho zakona (,,zpracovani ze zakona®, resp. pii vykonu
vetejné moci), a to v rozsahu tdaji uvedenych vyctem v pfislusném pravnim predpisu.

V piipadé plnéni préavni povinnosti za udaje, které nejsou uvedeny vyctem
v ptislusném zékonu, se pak jedna o zpracovani na zaklad¢ souhlasu.

Dle ceského adaptacniho Zék. ¢. 110/19 Sb., § 5, je organizace opravnéna
zpracovavat tyto osobni udaje bez souhlasu subjektu udajt, pokud je to nezbytné pro



plnéni pravni povinnosti, kterd je nasi organizaci uloZena pravnim predpisem. Nebo jde
o ukol provadény nasi organizaci ve vefejném zajmu, pii vykonu vetejné moci, kterym
je nase organizace povérena.

Organizace je pak povinna poskytnout ve vztahu k vyse uvedenému opravnénému
zpracovani osobnich udajt, dle Zak. ¢. 110/19 Sb., § 8, subjektu daji informace dle
GDPR-clanek 13, resp. ¢lanek 14 odst. 1, 2, 4. Informace jsou poskytovany formou
zvefejnéni zpusobem umoziujicim déalkovy pfistup; a to vrozsahu odpovidajicim
organizaci obvykle provadénému zpracovani osobnich udaji nebo jsou osobni udaje
nezbytné nutné pro vstoupeni fyzické osoby do jednani o smluvnim vztahu ¢i plnéni
uzaviené smlouvy se spravcem (,,zpracovani na zakladé uzaviené (obchodni)
smlouvy*), tj. subjekt idaji je smluvni stranou (viz GDPR-¢lanek 6 odst. 1, pism. b)

c) a dale rovnéz v situaci, jednd-li se o opravnéné zvefejiované udaje (,,opravnény
zajem“) v souladu se specifickym zvlastnim.

Osobni udaje, které jsou vyhradné nutné pro ucely zprostiedkovani zaméstnani, jsou uvedeny
v § 23 a § 5, pism. a), bod 1., Zak. o zam¢stnanosti ¢. 435/04 Sb. Osobni udaje se vyskytuji
v organizaci bud’ ve form¢ origindlnich pisemnosti (¢i jejich kopii, fotokopii), v elektronické
podobé¢ ve formé pocitacové databaze.

Subjekt tdajii je o zpracovani svych osobnich tdaji informovan ihned pii prvnim kontaktu,
pfi némz organizace a subjekt udajti vstupuji do pravniho vztahu (pfi nastupu zaméstnance do
zam&stnani a pii navdzani dodavatelsko-odbératelskych vztahti s obchodnimi partnery-
fyzickymi osobami aj.).

Pfi prvotnim zpracovani osobnich udaji — sbéru/ziskavani — se vzdy posuzuje, zda jsou
skutecné¢ vSechny udaje poskytované subjektem udaji potiebné v organizaci pro jejich dalsi
zpracovani, tj. zda jimi organizace musi disponovat. Dale se rovnéz posuzuje, zda nejsou udaje
zpracovavany nad ramec stanoveny zakonem. K jednotlivym skupindm (druhim)
zpracovavanych osobnich udaji se pak ptifazuje ¢asovy horizont jejich zpracovani/ukonceni
zpracovani, tj. doba zpracovani nezbytna pro dany tcel).

2) Definice pouzivanvch pojmu a povinnosti z nich pro organizaci vyplyvajicich

- spravce osobnich udaji (pro nas organizace a vykonny reditel org.) (viz GDPR-¢lanek 4,
odst. 7) — tim, je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vetrejné moci ¢i jiny subjekt urcujici tcel
a prosttedky zpracovani osobnich udaji; zpracovani provadi a odpovida za n¢j

- osobni udaj (viz GDPR-Clanek 4, odst. 1) — jim je jakdkoliv informace o identifikované ¢i
identifikovatelné fyzické osobé — ,,subjektu udaja“, jakykoli udaj tykajici se této osoby. Na
zakladé tohoto udaje je subjekt piimo ¢i neptimo ztotoznén, identifikovan, uréen (napf. jméno,
pfijmeni, adresa, datum narozeni, r.¢., identifikacni Cislo, telefon, emailovéa adresa). Osobni
udaje jsou zpracovavany v neautomatizované podob¢ jako fyzicka ,,evidence, kartotéka, ifedni
spis“ ¢i automatizovanym postupem zpracovavanim ,,datového souboru®

- zpracovatel osobnich udaji (viz GDPR-¢lanek 4, odst. 8) — fyzickd nebo pravnicka osoba,
organ vefejné moci ¢i jiny subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce na zéakladé¢



smlouvy. Zpracovatel plni stejné naroky na ochranu osobnich udaji jako spravce; muze
zpracovavat osobni tdaje po technické strance jen na zakladé¢ piesnych pokynil spravce

- zpracovani osobnich idaji (viz GDPR-Clanek 4, odst. 2) — jim je jakdkoli operace spravce
¢i zpracovatele s osobnimi udaji, zejména shromazd’ovani (ziskani za uc¢elem jejich ulozeni pro
dalsi zpracovani), zaznamenani, uspoiddani, strukturovani, uklddani na nosie dat,
prizpusobeni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zptistupnéni pfenosem, Sifeni, i jiné zpiistupnéni,
sefazeni €1 zkombinovani, vymaz nebo zniceni. Zpracovani musi byt vzdy tcelové

- subjekt udaji (viz GDPR-Clanek 4, odst. 1, Zak. ¢. 110/19 Sb., § 3) — jim je identifikovana
¢i identifikovatelna fyzicka osoba, ke které se osobni tidaje vztahuji

- informovany souhlas - v pfipadé, kdy je vyzadovan souhlas subjektu udajii, je subjektem
poskytovan pro jeden ¢i vice konkrétnich uceltt (GDPR-¢lanek 6, odst. 1, pism. a). Souhlasem
subjektu udajt je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznaény projev viile formou
prohlaseni ¢i jinym zjevnym potvrzenim svého svoleni ke zpracovani osobnich tdaji (GDPR-
&lanek 4, odst. 11). Souhlas mize dle GDPR-¢lanek 8, poskytnout osoba starsi 16 let. Ceskym
adaptacnim Zak. ¢. 110/19 Sb., § 7 je tato hranice k udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich
udaji v souvislosti s nabidkou sluzeb informacni spolecnosti (platnost on-line souhlast)
stanovena na 15 let'.

- pravo byt zapomenut (pravo na vymaz), (viz GDPR-Clanek 17) — subjekt udaji ma pravo
vymahat po organizaci vymaz svych Udaji (napf. zaméstnanec pii ukonceni pracovniho
poméru).

- pravo vznést namitku (viz GDPR-¢lanek 21) — subjekt udajii ma pravo v konkrétni situaci
kdykoliv vznést namitku proti zpracovani svych osobnich tidaja

- ohlasovani piipadi poruseni zabezpe&eni osobnich idaji UOOU a subjektu udaji (viz
GDPR-¢&lanek 33, 34) — organizace ma povinnost do 72 hodin nahlasit UOOU poruseni
zabezpeceni osobnich udaji. Ve vyjmenovanych piipadech pak (viz ¢lanek 34) oznamuje
organizace toto poruSeni 1 subjektu udajii; vede zaznamy o ,,udalostech®.

V souladu se Zak. ¢. 110/19 Sb., § 12 a s prihlédnutim k § 11 (chranény z4jem dle § 6, odst.
2), postupuje organizace odliSné oproti vySe uvedenému ustanoveni GDPR, tj. ozndmeni
provede v omezeném rozsahu nebo jej odlozi, pokud je to nezbytné a svym rozsahem
pfimétené.

V souladu se Zak. ¢. 110/19 Sb., § 10, nemusi nase organizace provadét posouzeni vlivu
zpracovani na ochranu osobnich tdajt pted jeho zahdjenim tehdy, pokud je mu tato povinnost
zpracovani osobnich udaji stanovena zdkonem (,,zpracovani ze zékona*).

- povinnosti, preventivni a proaktivni pristup spravce, zpracovatele ve vztahu
k vymahatelnosti prav subjekti tidaji, pod hrozbou vysokych pokut (viz GDPR-¢lanek 12,
24, 83) — aby si organizace aktivné a v plném rozsahu plnila vSechny své vyse uvedené
povinnosti, musi postupovat aktivné; v opacném ptipadé bude sankcionovana dle ¢lanku 83
(likvidacni pokuta). Je dodrzovan princip vyzadovany GDPR. Dale je dodrzovan ,,princip




rizikovosti®, kdy na zaklad¢ rostouci rizikovosti zpracovani osobnich tdajti jsou stupfiovany i
povinnosti nasi organizace

- anonymni udaj — je takovym udajem, ktery proSel procesem anonymizace a u n¢hoz nelze
zjistit subjekt idaji. Zasady ochrany osobnich udaji se tedy nevztahuji na anonymni informace,
tj. informace, které se netykaji identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osoby, ani na osobni
udaje anonymizované tak, Ze subjekt dajti neni nebo jiz ptestal byt identifikovatelnym. GDPR
se tedy netyka zpracovani téchto anonymnich informaci, véetné zpracovani pro statistické nebo
vyzkumné ucely (viz GDPR-recital 26)

- pseudonymizace - osobni udaje, na néz byla uplatnéna pseudonymizace a jez by mohly byt
pfifazeny fyzické osobé na zdkladé¢ dodate¢nych informaci, by mély byt povazovany za
informace o identifikovatelné fyzické osobé (viz GDPR-recital 26); podléhaji tedy ochrané
osobnich udajii dle GDPR. Pfi¢emz pseudonymizaci se rozumi takové zpracovani osobnich
udajii, ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu subjektu tidajii bez pouziti dodatecnych
informaci, pokud jsou tyto dodatecné informace uchovavany odd€len¢ a vztahuji se na né
technickd a organizani opatieni. A to tak, aby bylo zajisténo, Ze nebudou piifazeny
identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé (viz GDPR-Clanek 4, odst. 5).
Pseudonymizace je tedy spolu se Sifrovanim soucasti zamérné a standardni ochrany osobnich
udaju.

- vyjimka z povinnosti posuzovani slucitelnosti uceli - v piipad¢, Ze dle Zak. ¢. 110/19 Sb.,
§ 6 naSe organizace-spravce zajistuje ,,chranény zajem®, pak neni povinna posuzovat pied
zpracovanim osobnich daju k jinému tcelu, nez ke kterému byly shromazdény, slucitelnost
téchto ucell. Pricemz prezkoumavani slucitelnosti ti¢elti ptivodniho a nésledného zpracovani je
v béznych pripadech dle GDPR-¢lanek 6 odst. 4 a ¢lanek 5 odst. 1b) vyZzadovano.

3) Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich iidaji dle GDPR-¢lanek 9, tj. citlivé osobni
lidaje

Citlivym osobnim udajem/citlivym tdajem (dle GDPR-¢lanek 9; recital 10, recital 51-56,
75, Zék. ¢. 110/19 Sb., § 66 odst.6), jehoz zpracovani je zakazano, jsou tdaje vypovidajici o
rasovém, etnickém ptvodu, politickych nézorech, ¢lenstvi v odborech, ndbozenském vyznani,
filozofickém ptesvédCeni, odsouzeni za trestny ¢in, udaje tykajici se rozsudkii v trestnich
vécech a trestnych Cini nebo souvisejicich bezpecnostnich opatieni, udaje o zdravotnim stavu,
sex. zivot¢ a orientaci, biometrické a genetické udaje zpracovdvané za ucelem jedinecné
identifikace fyzické osoby.

Vyjimku ze zékazu zpracovani citlivych osobnich udaja (dle ¢lanku 9) ptedstavuji zejména
tyto pfipady: subjekt udaji udélil vyslovny souhlas se zpracovanim téchto citlivych osobnich
udajli; zpracovani je nezbytné pro ucely plnéni povinnosti naSi organizace v oblasti
pracovnepravni, socidlniho zabezpeceni; zpracovani je nezbytné pro ucely spisové sluzby,
archivaci ve vefejném z4ajmu, ¢i pro statistické ucely.



4) Oblasti nakladani s osobnimi udaji v organizaci, zpusob jejich zpracovani

K zpracovani osobnich tdaji dochdzi v organizaci naSimi vlastnimi zaméstnanci — vykonny
feditel, vedouci soc. sluzby, socidlni pracovnice, poradci. Organizace zpracovava pouze piesné
a pravdivé osobni udaje, které za tim ucelem prubézné (v ptipadé¢ zmén) ovetuje. Pravo (a
zaroven povinnost) pfijit do styku a nakladat s osobnimi udaji je zde uvedenym zaméstnanctim
stanoveno v pracovni naplni, v rdmci jejich pracovnich ukolt urcenych pfimo vykonnym
feditelem.

Na zéklad¢ podepsané ,,dohody o ml¢enlivosti* jsou zaméstnanci piichazejici pii plnéni svych
pracovnich tkoll do styku s osobnimi udaji povinni se vyhybat jakémukoliv jednani, které by
mohlo byt povazovano za neopravnéné zveiejiovani osobnich tidaju, a to jak na pracovisti, tak
1 mimo néj. Osobni udaje jsou piedavany pouze tam, kde je to nezbytné pro plnéni pracovnich
povinnosti (tzn. napt. vi¢i nadfizenému, spolupracovnikovi, pfedani osobnich tdaji externimu
smluvnimu zpracovateli - G¢etni, opravnénym externim uZzivatelim — zdravotni pojistovna,
USSZ, FU, CSU, Utad prace ...).

Organizace pro zajisténi potfebného pracovniho kontaktu na své zaméstnance uveiejiiuje na
svych webovych strankach a v dalSich informac¢nich materidlech na zaklad¢ informovaného
souhlasu zaméstnance tyto jejich udaje: pfijmeni, jméno, titul, funkéni zatfazeni. Jsou tedy
zvetfejiiovany pouze takové osobni udaje zaméstnance tykajici se vyhradné jeho pracovnich
aktivit a nedotykajici se jeho soukromého Zivota.

a) Osobni udaje zaméstnanci (v€. uchazeci)

Utelem zpracovani osobnich udajii zaméstnancii je tedy plnéni zdkonnych povinnosti
organizace plynoucich zpracovnépravnich (napi. uzavieni pracovni smlouvy, evidence
pracovni doby), dafiovych, bezpeénostnich a dale povinnosti plynoucich ze vztahi vici USSZ
a zdravotnim pojiStovnam, z ptedpisii 0 zaméstnanosti (,,zpracovani ze zakona*).

Zpracovani osobnich udaju se dale provadi z hlediska internich potfeb organizace, jimiz je
zejména vybér, zvySovani kvalifikace zaméstnanct, prefazovani na jiné funkce, monitoring
zameéstnancl na pracovisti.

Udaje jsou ziskavany piimo od dotéenych zaméstnancii a to pisemné (ob&anské prikazy —
kontrola a opis dat, potvrzeni o zaméstnani od pfedchoziho zaméstnavatele, dotazniky,
zivotopisy, zadosti o pfijeti, doklady o dosazeném vzdé€lani a praxi, vypisy z rejstiiku trest
(pouze u zaméstnancti s hmotnou odpovédnosti), pisemna potvrzeni o absolvovani spec.
Skoleni, kurza.

Veskeré osobni udaje zaméstnanct v listinné - papirové podobé jsou shromazd’ovany
v osobnim spisu zaméstnancti (v uzamcené kanceldii s omezenym piistupem). Nikdy nejsou
ponechavany bez dozoru a maji k nim omezeny pfistup — na vyzadani tito zaméstnanci:
(vykonny feditel, vedouci sluzby, soc. pracovnice a poradci). Udaje v elektronické podobé se
nachézeji na pocitaci u mzdové ucetni.

5) Povinnosti dotéenvch zaméstnanca a dalSich osob

Touto smérnici jsou povinni se fidit vramci svych pracovnich povinnosti vSichni
zamestnanci organizace a rovnéz tak dalsi osoby, které jsou k organizaci v obdobném pravnim



vztahu (zaméstnanci na dohody, vedouci zaméstnanci). V ptipad¢, Ze je nakladani s osobnimi
udaji pfeneseno na zékladé¢ pisemné smlouvy ke zpracovateli mimo organizaci (napf.
zpracovani mezd, ucetnictvi), je tento zpracovatel rovnéz povinen se fidit GDPR, adapta¢nim
zakonem ¢. 110/19 Sb. a touto smérnici. Ve smlouvé se zpracovatelem je definovan rozsah,
ucel, doba platnosti smlouvy, zodpovédné osoby — zpracovatele. Za organizaci je kontaktni
osobou p. Vejsadova a za zpracovatele — p. Zemanova.

6) Ochrana osobnich udaju a jeji ukonceni

Dle vyse uvedenych ustanoveni je ochrana osobnich udaji zabezpecena: u osobnich udajt
ve fyzické podobé formou jejich uzamceni opradvnénou osobou — socidlni pracovnice
organizace — uzamykatelné kartotéka, vykonny feditel organizace - uzamykéni kancelafe a
skiini obsahujicich data — spisy, slozky, osobni karty aj.) a obdobné u archivovanych nosica
dat. U udaja v elektronické podobé formou ptistupovych hesel k jednotlivym pocitacovym
slozkam. U tudaji pfedavanych ustné¢ formou jasné vymezenych kompetenci a pracovnich
povinnosti uréenych v pracovni naplni zodpovédnych osob a podvéazanych ,,dohodami o
mlcenlivosti®. Za nastaveni a udrzovani tohoto ochranného rezimu v organizaci zodpovida
vykonny feditel organizace.

Organizace - je povinna provést likvidaci osobnich udajt, jakmile pomine ucel, pro ktery
byly osobni tdaje shromazd’ovany, anebo pokud o tuto likvidaci pozada zaméstnanec (pravo
na vymaz). Vyjimkou jsou ale udaje, které organizace zpracovava na zaklad¢ zvlastniho zakona
(,,zpracovani ze zédkona®). Za likvidaci, skartaci zde ulozenych dokumentti po projiti povinné
skartacni lhiity dle spisového a skarta¢niho planu (pokud dokument nebyl vybran k archivaci).

7) Soucinnost s kontrolnimi organy

Zaméstnancim organizace — pokud se dopusti pfestupku proti zadkonu a porusi zdkaz
zvefejnéni osobnich udaji (,smlouvu o mlcenlivosti v oblasti osobnich tdaji*), pak v
trestnépravni roviné hrozi odnéti svobody az na 8 let (trestny €in neopravnéného pfistupu
k pocitatovému systému a nosi¢i informaci; neopravnéné nakladani s osobnimi udaji).

Dne 11.4.2024 vykonny feditel organizace



