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1 UVODNI USTANOVENI

Tato norma upravuje postupy Ceské §ipkové organizace, z.s. (dale jen Spolek), jejich ¢&lend,
zaméestnanc, pfipadné¢ dalSich osob pfi nakladédni s osobnimi tdaji, pravidla pro ziskavani,
shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udajii. Tato norma rovnéz upravuje
nékteré povinnosti Spolku, jejich ¢lent, zaméstnanct, piipadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi
udaji.

2 PUSOBNOST

Tato norma je zavazna pro vSechny ¢leny a zaméstnance Spolku. Norma je zavazna i pro dalsi osoby,
které maji se Spolkem jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva) a které se zavazaly
postupovat podle této normy.

3 DEFINICE POIMU

Text

4 ZASADY NAKLADANI S OSOBNIMI UDAIJI

Pii nakladani s osobnimi udaji se Spolek, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zasadami:
- Postupovat pii nakladani s osobnimi idaji v souladu s pravnimi piedpisy,
- S osobnimi udaji nakladat uvazliveé, souhlas se zpracovanim osobnich idaji nenaduzivat,

- Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému tcelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a piesné,

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé pravnich predpisu, pii
plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrang zivotné dulezitych zajma
subjektu udaji nebo jiné fyzické osoby pii ochrané opravnénych zajma Spolku, pfi ochrané
vetejného zajmu, a zpracovani osobnich udaji na zakladé souhlasu,

- Respektovat prava ¢loveka, ktery je subjektem udajii, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich tdajl, komunikovat,

- Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit osobni
udaje pted zneuzitim.

5 POSTUP SPOLKU PRI NAKLADANI S OSOBNIMI UDAIJI

Spolek vSechny osobni udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostiedky pfed zneuzitim. Pfitom Spolek pfedevs§im uchovava osobni udaje v prostorach, na mistech,
v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik
vedeni Spolku znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat piistup k osobnim udajim pouze se
svolenim feditele nebo jim povérené osoby.
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Spolek zavede takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tudaji mélo ptehled vedeni
Spolku nebo jim povéfena osoba. Mezi tato opatfeni patii napi. Gstni nebo pisemna informace,
pisemna komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouv¢, v dohod¢ o provedeni prace, v dohodé
o pracovni ¢innosti, ve smlouvé, kterou Spolek uzavira se tieti osobou (najemni smlouva, smlouva o
dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Spolek alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupti pii nakladani a zpracovani osobnich tdaju.
Zhodnoceni bude provedeno dle zvyklosti Spolku, zpravidla se ucini struény zdznam napf. v zapisu
z porady predstavenstva. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Spolku jsou zastaralé, zbyte¢né nebo se
neosveédcily, ucini Spolek bezodkladné napravu.

Kazdy ¢len nebo zaméstnanec Spolku pii nakladani s osobnimi tidaji respektuje jejich povahu, tedy ze
jde o soucast soukromi ¢loveéka jako subjektu udajii, a tomu pfizpusobi ukony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvefejituje bez ovéteni, Ze takovy postup je mozny,
nezpiistupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li
takova povinnost z jinych dokumentt, informuje subjekt udaji o jeho pravech na ochranu osobnich
udajii; jinak odkaze na vedeni Spolku nebo jim uréenou osobu.

Spolek nejmenuje povéience pro ochranu osobnich tidajt.

Spolek ihned fe$i kazdy bezpeCnostni incident tykajici se osobnich udaju. V pfipadé, ze je
pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
predevsim konkrétniho zaméstnance atd., Spolek tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka opatieni k
napravé piijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu Spolek
informuje Utad pro ochranu osobnich tdajt.

51 ORGANIZACNI OPATRENI K OCHRANE OSOBNICH UDAJU VE SPOLKU

Ptihlasky ¢lenti a osobni spisy zaméstnanct jsou ulozeny v uzamykatelnych sktinich, pfistup k nim ma
ptredseda Spolku.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci pouceni.

Clenové a zaméstnanci Spolku neposkytuji bez pravniho ditvodu zadnou formou osobni tidaje ¢lenti a
zaméstnanci Spolku cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim
jednani.

V propagaénich materialech Spolku, ve vyroéni zpravé, na firemnim webu ¢i na nasténkach apod. Ize s
obecnym souhlasem ¢lent a zaméstnanct uvetejovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich
vysledcich. Pii publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas piisluiného ¢lena, zaméstnance. Clen
ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace Ci fotografie ¢i zdznamu
tykajici se jeho osoby, ktery zvefejnovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech clena,
zaméstnance bez uvedeni jména v rdmci obecné prezentace Spolku.

Uzavira-li Spolek jakoukoli smlouvu (ngjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti sluzeb,
nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé smluvni stran¢ poskytnout
osobni udaje, Spolek vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni
stran¢ ulozena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jina opatfeni s ptihlédnutim ke stavu

techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a uceliim zpracovani k
zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajd,
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nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez pfedchoziho pisemného souhlasu Spolku,

zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy v¢. piedani udaji do tretich zemi a
mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze ptipady, kdy jsou urcité povinnosti ulozeny
pfimo pravnim predpisem,

zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tdaje u dodavatele byly zavazany k
mlcenlivosti nebo aby se na né¢ vztahovala zdkonna povinnost ml¢enlivosti,

zajistit, ze dodavatel bude Spolku bez zbyteéného odkladu napomocen pii plnéni povinnosti
Spolku, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektd tdaji, povinnosti
ohlasovat ptipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uiadu dle ¢l. 33 nafizeni,
povinnosti oznamovat ptipady poruseni zabezpeéeni osobnich idaji subjektu udaju dle ¢l. 34
nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti
provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto ucelem zajisti nebo pfijme
vhodna technicka a organiza¢ni opatteni, o kterych ihned informuje Spolek,

po ukonceni smlouvy fadn¢ nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napt. Ze vSechny
osobni udaje vymaze, nebo je vrati Spolku a vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout Spolku veskeré informace potiebné k dolozeni toho, ze byly splnény povinnosti
stanovené pravnimi predpisy,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Spolku nebo piislusnym organem dle pravnich
predpist,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihité, kterou stanovi Spolek, soucinnost

potiebnou pro plnéni zakonnych povinnosti Spolku spojenych s ochranou osobnich udaju,
jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi ptedpisy.

6 PRAVIDLA PRO ZISKAVANI, SHROMAZDOVANIi, UKLADANI,

POUZITI, SIRENiA UCHOVAVANI OSOBNICH UDAJU

Spolek zpracovava pouze osobni udaje, které

souviseji s opravnénymi zajmy Spolku (napf. eviden¢ni udaje a kontaktni tdaje),

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zameéstnanci ¢i smluvnich pracovnikl, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzde€lani, délka praxe, funkéni zatazeni
apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajma Spolku nebo ve
vetfejném zajmu,

k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaji.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosazeni celu jejich zpracovani,
véetné archivace.

K osobnim tdajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona. A do
jednotlivych dokumentt Spolku, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet

do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo
nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, ufad prace, soud, statni zastupce,
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ptislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni ufad a zpravodajské sluzby.
Zameéstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z né¢ho vypisky a pofizovat si
stejnopisy dokladti v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

7 SOUHLAS KE ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Ke zpracovani osobnich daji nad rozsah vyplyvajici ze zdkoni (ze zdkona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podob¢.
Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje (uréené napt. druhove), na konkrétni dobu a pro
konkrétni ucel.

Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny ditvod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle celu. Ud€leny souhlas mize byt v souladu s pravnimi ptedpisy odvolan.

8 NEKTERE POVINNOSTI SPOLKU PRI NAKLADANI S OSOBNIMI
UDAIJI

Kazdy ¢len a zaméstnanec Spolku je povinen poéinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tudaju
zpracovavanych Spolkem

Dale je kazdy ¢len a zaméstnanec Spolku povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajiim ¢lend a zaméstnancd, a
dal$ich osob, které Spolek zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouziti osobnich udaji, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich daji, bezodkladné
zabranit dal§imu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skute¢nost predsedovi Spolku.

Piedseda Spolku je povinen

- informovat ¢leny a zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi tdaji ve Spolku, a to bez zbyte¢ného
odkladu,

- zajistit, aby ¢lenové a zaméstnanci Spolku byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pii
ochrané osobnich udaj,

- zajistovat, aby ¢lenové a zaméstnanci Spolku byli podle moznosti a potieb Spolku vzdélavani
nebo proskolovani o ochrané osobnich udaju

- zajistit, aby Spolek byl schopen tadn¢ dolozit plnéni povinnosti Spolku pii ochrané osobnich
udaju, kter¢ vyplyvaji z pravnich predpist.

9 POLITIKA CISTEHO STOLU A E-MAILOVE KOMUNIKACE

Clenové a zaméstnanci jsou povinni fidit se Politikou ¢istého stolu v priloze ¢. 2

6
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Clenové a zaméstnanci jsou povinni fidit se Politikou e-mailové komunikace v ptiloze €. 3

10 PRILOHY

P1 Informace o zpracovani osobnich udajt
P2_Politika ¢istého stolu
P3_Politika e-mailové komunikace

P4 Doruceni k tvorbé pozvanek

11 SOUVISEJICI PREDPISY

Zakonik prace

12 ZAVERECNE USTANOVENI

S obsahem této normy jsou povinni se seznamit v§ichni ¢lenové a zaméstnanci Spolku.

13 VYDANE ZMENY

Cislo datum popis zmény zména strany podpis
revize




