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Smeérnice o nakladani s osobnimi udaji (GDPR)
UvoD

Ochrana osobnich Udajl se stava s rozsirenim moznosti hromadného zpracovani a prenosu

osobnich udajl.

V ramci tvorby jednotnych pravidel pro celou Evropskou unii byla tato oblast fedena jiz v
minulosti smérnici 95/46/ES. Vzhledem k rychlému technologickému pokroku vsak tato
smérnice jiz zastarala.

Dnem 25. kvétna 2018 proto vstupuje v uc€innost Narizeni Evropského parlamentu a Rady
2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udajli a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané& osobnich tdajd). Nafizeni ma pfimou tGéinnost, na tzemi CR ode dne
ucinnosti stejné jako zakon, dokonce ma prednost pred vnitrostatnim zakonem, takze pfi
rozporu mezi nafizenim a zakonem je ur¢uijici znéni narizeni.

Obecné nafizeni predpoklada navazuijici vnitrostatni Gpravu zakonem. V CR v&ak dosud
navazujici zakon neexistuje. V platném pravnim fadu je stale zakon &. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajli a o zméné nékterych zakond. Tento zakon ma fadu ustanoveni,
ktera jsou v rozporu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich Udajl, nafizeni ma vsak, jak
je uvedeno vyse, pred znénim tuzemského zakona prednost.

Cilem internich pravidel a postup je jednoznacéné, prehledné a funkéné stanovit pravidla a
postupy ochrany osobnich udajll, nakladani s osobnimi udaji, jejich uchovavani, udrzovani
aktualnosti a odstranovani tak, aby byla vylou¢ena nebo snizena na pfijatelnou minimaini
uroven moznost jejich zneuziti, Uniku nebo neopravnénému nakladani s nimi.

V dalS$im textu se pouziva termin spravce osobnich Udajd a zpracovatel osobnich Gdaju,
vyjadfuje se tim organizace/zaméstnavatel, resp. ti jeji zaméstnanci &i predstavitelé, ktefi
ziskani, uchovavani nebo zpracovani osobnich udajd provadéji, ridi, kontroluji ¢i maji k
témto udajdm pfristup.

Tento souhrn internich pravidel byl zpracovan na zakladé aktualné platné legislativy a s
prihlédnutim k prevazujicimu (obvyklému) vykladu, po posouzeni rizik spojenych se
ziskavanim uchovavanim a zpracovanim osobnich Udajd, a to s vynaloZenim pfimérené
odborné péce tak, aby vyjadioval zasady zamérné a standardni ochrany osobnich udajd.
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OSOBNI UDAJE

osoba podnikajici i nikoli. Osobnim udajem se tedy typicky rozumi udaje identifikujici
fyzickou osobu v postaveni zaméstnance, zajemce o zaméstnani, byvalého zaméstnance,
obchodniho partnera, byvalého obchodniho partnera, zadjemce o obchodni vztah atd.

Za osobni udaje se nepovazuiji udaje o zemrelych osobach a anonymizované udaje.
Osobnimi udaji téz nejsou udaje o pravnickych osobach.

Osobnim udajem je pfedevsim jméno, pfijmeni, pohlavi, vék, datum narozeni, rodné ¢islo,
osobni stav, obCanstvi, fotografie, bydlisté, ale i jakékoli dalsi udaje identifikujici doty¢nou
osobu jako telefonni Cislo, e-mailova adresa, adresa zaméstnani nebo jiné ovéfovaci
identifikaCni udaje.

Dale je zavedena kategorie citlivych udajll, které je mozné zpracovavat jen vyjimec¢né, pfi
dodrzeni zvlastnich omezeni, jako rasovy nebo etnicky plvod, naboZzenské vyznani, politické
nazory, sexualni orientace, Udaje o zdravotnim stavu, ¢lenstvi v odborech, udaje o trestnich
deliktech, osobni Udaje déti (nezbytny je souhlas rodie), genetické a biometrické Udaje atd.

Osobni udaje mohou byt zpracovavany jen ze zakonnych dlvodd a zakonem stanovenym
zpUsobem. Neni-li pro uchovavani nebo zpracovani osobnich udajl zakonny dlvod, je
nezbytny souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se jedna.

Odpovédnost za ochranu osobnich udajl:

Vykonny reditel spolku TOPAZ

ZISKAVANI OSOBNICH UDAJU

Spravce Udajl, zapsany spolek TOPAZ ziskava osobni Uidaje o 2 zakladnich okruzich
fyzickych osob, a to o zaméstnancich a o obchodnich partnerech/ucastnicich/klientech
(dale jen klientech).

Udaje o zaméstnancich jsou ziskavany pfi vstupu zaméstnance do zaméstnani (ziskani
osobnich dat nezbytnych pro splnéni povinnosti ukladanych statem formou zékond pfi
odvodu dani a zakonného poijisténi). Tyto Gdaje jsou pribézné aktualizovany pri kazdé
objektivni zméné osobniho udaje, a to nahlaSenim ze strany zaméstnance. Pri ukonéeni
pracovné-pravniho vztahu musi byt vSechny osobni Udaje zaméstnance vymazany s
vyjimkou téch, ktera je zaméstnavatel po dobu stanovenou zakonem povinen uchovavat
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(zejména pro ucely darnove kontroly, kontroly spravy socialniho zabezpeceni, kontroly
zdravotni pojistovny).

Udaje o klientech jsou ziskavany pii uzavirani smluvniho vztahu, at jiz k nému dochézi
pisemné nebo Ustné. Tyto udaje zahrnuji udaje o vSech fyzickych osobach, at uz v
postaveni zaméstnance, zaméstnavatele, povérené osoby a podobné. Ke zpracovani
osobnich Gdaji poskytnutych v souvislosti s obchodnim vztahem neni tfeba zvlastni
souhlas. Pokud v$ak jsou osobni udaje uchovavany po skoncéeni smluvniho vztahu nad
ramec zakonnych povinnosti (napf. po Ihité pro pripadné provedeni darnové kontroly), je
nutny souhlas dotyéné fyzické osoby, ten musi byt jasné formulovan s uvedenim identifikace
spravce ziskanych Udajl a Ucelu, pro ktery se Udaje ziskavaji. Souhlas nesmi byt vysloven
predem zaskrtnutym poli€kem v internetovém ¢i listinném formulari. Stejné tak je tfeba
souhlasu doty¢né osoby pfi uchovavani ¢i zpracovani jejich osobnich udajd pro dalsi
osloveni napf. zaslanim newsletteru nebo jiného informacniho sdéleni. Takové souhlasy jsou
ziskavany v listinné i digitalni podobé.

Pri ziskani osobnich tdajd z jiného zdroje nez od dotycné fyzické osoby je TOPAZ, z.s.,
povinnen doty¢nou fyzickou osobu informovat o ziskani jejich osobnich udajd a o tom, k
¢emu budou osobni udaje vyuzity.

Pri predavani osobnich udajl jiné pravnické nebo fyzické osobé (napf. sdileni klientl v ramci
projektl) je nezbytny konkrétni souhlas fyzické osoby, jejiz osobni Udaje jsou predavany, s
uvedenim identifikace téch, kterym jsou osobni Udaje predavany, a ucelu, pro ktery se udaje
predavaiji. Je-li toto sdileni nezbytnou podminkou pro ucast fyzické osoby na konkrétni akci
(seminar, konference), musi na byt na nasledné sdileni jejich osobnich Udajd prokazatelné
upozornéna. TOPAZ systematicky nezpracovava osobni udaje z fotodokumentace akci.
Ugastnici jsou upozornéni na pofizeni zaznama a jejich planované vyuziti.

UCHOVAVANI OSOBNICH UDAJU

Osobni Udaje jsou uchovavany v listinné podobé v uzaméené schrance v uzaméeném
prostoru kancelafi. Pristup k listinnym osobnim udajim ma pouze feditel, pfipadné
zaméstnanci jim pisemné povéreni k nakladani s prislusnymi osobnimi Udaji. Listiny
obsahuijici osobni udaje nesmi byt volné pristupné (polozené na stole bez pfitomnosti
osoby, ktera ma k osobnim Udajim povoleny pfistup a ktera odpovida za to, Ze osobni
udaje neuniknou k nepovolané osobé).

Osobni udaje jsou dale uchovavany v elektronické formé na pocitacich, pfistup k nim je
zabezpecen heslem, kieré zna jen jednatel, pfipadné osoby, které jsou jednatelem pisemné
poveéfeny k nakladani s pfislusnymi osobnimi udaji. Pokud tato osoba nema bezprostredni
kontrolu nad poditaem, musi byt od pocitace odhlasena.
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Data se zasadné neprenaseji uvnitf subjektu ani vné subjektu prostrednictvim
nezasifrovaného prenosu dat (e-mail, skype apod.). Pfi nutnosti pfenosu dat se pouzije
Sifrovany prenos nebo fyzické predani napr. na flash paméti.

Smeérnice plati i pro externi zpracovatele osobnich dajd (externi Ucetni firma, externi
poradenska firma v oblasti marketingu apod.), znalost a prihlaseni se k témto pravidlim a
postuplm musi byt vyjadreny pisemnou formou.

Pokud pomine pravni dlivod pro uchovavani osobnich udajd (souhlas fyzické osoby nebo
jiny pravni divod jako plnéni smlouvy, trvani pracovné-pravniho vztahu atd.), je nutné
pfislusna osobni data, ktera neni povinen spravce uchovavat ze zakona, vymazat i
zlikvidovat.

Na zadost fyzické osoby je TOPAZ, z.s. povinen jeji osobni udaje smazat Ci prestat
uchovavat (pokud netrva povinnosti je uchovavat ze zakonnych dlvodd). Fyzicka osoba ma
pravo na pfistup ke svym osobnim tdajim, na zakladé jeji Zadosti je tedy subjekt povinen
sdélit, jaké osobni udaje o ni uchovava, i potvrdit, Ze o ni Zzadné osobni Udaje neuchovava.
Dale ma fyzicka osoba pravo na opravu chybnych osobnich Udajl o ni uchovavanych.
Spravce Udajl je povinen reagovat na podnét takové fyzické osoby co nejdrive, nejpozdéji
vSak do 30 dnd. V pripadé, Ze jeji zadosti nevyhovi, je povinen to zd{vodnit. VZdy je vSak
nejprve tfeba ovéfit totoznost dotycné fyzické osoby.

Jsou-li osobni Udaje fyzické osoby uchovavany pro ucely pfimého marketingu, méla by byt
dotyéna fyzicka osoba upozornéna na pravo kdykoli bezplatné pozadovat ukonéeni
uchovavani a zpracovani osobnich daji o své osobé. Pozadavek na ukonéeni uchovavani
osobnich Udajl ma byt proveditelny stejné snadno jako udéleni souhlasu, tedy napfriklad
proklikem v zaslaném newsletteru, jimz se doty¢na osoba odhlasi z odbéru a jeji osobni
data se vymazou z distribu¢niho seznamu.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Osobni udaje je mozné zpracovavat jen se souhlasem fyzické osoby, o kieré se osobni
Udaje zpracovavaji, nebo na zéakladé zakonného dlivodu pro zpracovani osobnich Gdajl.

V ptipadé hromadného zpracovani osobnich Udajl je treba predem vyhodnotit mozna rizika
a pri vysoké rizikovosti zpracovani osobnich Udajd je nutné zpracovat posouzeni
dopadi/vlivu zpracovani osobnich udajd.

TOPAZ, z.s. nemusi vést zaznamy o zpracovani, nebot je malym nebo stfednim podnikem,
na které se tato povinnost obecné nevztahuje. Pokud by vSak zpracovani osobnich udajd
probihalo pravidelné nebo ohrozovalo prava a svobody osob nebo bylo nakladano s
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citlivymi udaji ¢i trestnimi zdznamy, musi vést zpracovatel osobnich Udajli zdznamy o
¢innostech zpracovani.

VysSe uvedend pravidla plati i pfi zpracovani osobnich Gdaji externim dodavatelem (napfr.
externi ucetni), v takovém pripadeé je tfeba, aby externi dodavatel byl vazan pisemnym
smluvnim vztahem, ve kterém bude specifikovan predmét a doba trvani zpracovani
osobnich udajl, povaha a ucel zpracovani, typ udajl a kategorie osob, jejichz osobni Udaje
jsou zpracovavany, a riziko pro prava téchto osob. Po dokonceni zpracovani osobnich udajd
by mél externi dodavatel dotyEné osobni Udaje vratit nebo smazat, pokud neni pro dalsi
uchovavani osobnich udaji pravni ddvod.

VZDELAVANI, KONTROLA A PREZKOUMANI, UCINNOST

Vsichni zaméstnanci TOPAZ, z.s. musi byt prokazatelné proskoleni z pravidel a postupt do
30 dnl od zarazeni pravidel a postupl pfi ochrané osobnich Udajl do zavaznych vnitfnich
predpisl. Zaméstnanci by méli byt seznameni také s tim, Ze za poruseni ochrany osobnich
udajll je mozné ulozit zaméstnavateli sankci az do vyse 20 mil. eur (cca 500 mil. K¢).

Zameéstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla a postupy ochrany osobnich udajl. Zjisti-li
poruseni stanovenych pravidel a postupd, jsou povinni to jednateli, jenz pfijme pfislusna
napravna opatreni, ktera odvrati ¢i minimalizuji zplsobenou skodu a zajisti, Ze se pochybeni
nebude opakovat.

Zavazné poruseni ochrany dat je spravce/zpracovatel osobnich Udajl povinen nahlasit do
72 hodin Uradu pro ochranu osobnich Gdajd a fyzické osobé, jiz se porugeni pravidel a
postupl pfi nakladani s osobnimi Udaji tyka. Ohlaseni musi obsahovat popis poruseni
zabezpeceni osobnich dajl, jméno odpovédné nebo povérené osoby, popis disledkd
poruseni zabezpeceni osobnich Udajl a popis pfijatych napravnych opatreni.

Vedouci pracovnici jsou povinni pribézné kontrolovat dodrZzovani stanovenych pravidel a
postupd pfi ochrané osobnich Udajd a svoje poznatky predavat osobé odpovédné za
ochranu osobnich udaj.

Pravidla a postupy musi podléhat pravidelnému prezkumu, ktery probiha nejpozdéji do 12
mésicl od minulého prezkumu nebo od zavedeni pravidel a postupd.

Tato pravidla a postupy nabyvaji u€innosti dnem 25. 5. 2018, od tohoto data jsou zavazna
pro vSechny zaméstnance TOPAZ, z.s..
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