VNITRNi PREDPIS O OCHRANE OSOBNICH UDAJU dle
Nafizeni EU 2016/679 (GDPR)

DGm déti a mladeze, Tachov, Skolni 1638
vydava v souladu s Nafizenim EU 2016/679 tuto smérnici k ochrané osobnich udaju.
Smérnice konkretizuje povinnosti zaméstnanci Domu déti a mladeze pfi vedeni agend,
v ramci kterych dochazi ke zpracovani osobnich udaju.

1. Vymezeni pojmi

Osobnim udajem je kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(subjekt udajll). Jedna se napriklad o jméno, adresu bydlisté, ¢islo Uctu, datum narozeni, statni
prislusnost, telefon, e-mail apod., tedy jakykoliv Udaj, ktery slouzi k identifikaci fyzické osoby.
Udaje vztahuijici se k pravnické osobé nejsou osobnimi tidaji.

Zpracovanim osobnich udajt je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji, které
jsou provadény pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd. Obecné lIze za zpracovani
osobnich Udaji pokladat takovou Cinnost, ktera je provadéna systematicky a za urcitym ucelem.
Z plGsobnosti GDPR jsou vylouéeny ¢innosti fyzické osoby, pfi kterych jsou zpracovavany osobni
udaje vyluéné pro osobni ¢i domdci ¢innost.

Citlivy udaj — zvlastni kategorie osobnich Udaju, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém plvodu,
politickych nazorech, nadbozenském vyznani Ci filozofickém presvédceni, ¢lenstvi v odborech,
zdravotnim stavu i o sexudlnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby. Za zvlastni kategorii
Udaju jsou povaZovany genetické a biometrické Udaje, které jsou zpracovavany za Ucelem
jedinecné identifikace fyzické osoby.

Spravce udaju je subjekt, ktery urcuje ucely a prostifedky zpracovani osobnich udaji a za
zpracovani odpovida (zaméstnavatel).

Zpracovatel osobnich tidaji je subjekt, kterého si spravce najima, aby pro néj provadél s osobnimi
Udaji zpracovatelské operace.

Subjekt udaji je fyzickd osoba, jiz se osobni Udaje tykaji.

Povéfenec pro ochranu osobnich udaji — je osoba, kterd ma plnit funkci pomocnika Cci
koordinatora ochrany osobnich udajl a ma zabezpecovat komunikaci s dozorovymi organy
zejména Ufadem pro ochranu osobnich Gdaji. Na povéfence se muliou obracet vsichni
zaméstnanci, pokud maji pochybnosti o opravnénosti zpracovani osobnich Udajl o své osobé.

2. Zasady naklddani s osobnimi udaji
PFi nakladdani s osobnimi Gidaji se Dim déti a mladeze, Tachov, Skolni 1638 (dale jen DDM Tachov)
jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zasadami:
o Spravce musi zpracovavat osobni Udaje na zakladé nejméné jednoho pravniho
dlvodu a vUci subjektu se chovat transparentné.
o Osobni Udaje musi byt shromaZzdovany pro urcité a legitimni ucely ve stanoveném
rozsahu, idaje musi byt pravdivé a presné.
o Osobni udaje budou ulozeny ve formé umoznujici identifikaci subjektu Gdajd jen po
nezbytnou dobu pro dané ucely, pro které jsou zpracovavany.
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o Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem udajl, zejména pravo pozadovat
pristup k osobnim udajiim, pravo dat a odvolat souhlas se zpracovanim, pravo na
vymaz, pravo vznést namitku proti zpracovani a pravo na prenositelnost udaja.

o  PFi uzavirdni smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni Udaje pted zneuzitim.

3. Postupy DDM Tachov, jejich zaméstnanci, ptipadné dalSich osob pfi nakladéani s osobnimi udaji

3.1 DDM Tachov vsechny osobni Gidaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostfedky pred zneuZitim. Pfitom predevsim uchovavd osobni udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
prfedem stanoveny a v kazdy okamzik alespon statutdrnimu zastupci (fediteli) znamy okruh
osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim Gdajim pouze se svolenim statutarniho
zastupce nebo jim povérené osoby (viz. seznam opravnénych osob).

3.2 DDM Tachov, alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupl pti shromazdovani a
zpracovani osobnich Gdaju, tuto ¢innost vykonava povérenec.

3.3 Kazdy zaméstnanec DDM Tachov pfi nakladani s osobnimi Gdaji respektuje jejich povahu,
tedy Ze jde o soucast soukromi ¢lovéka jako subjektu Udajd, a tomu prizpUsobi Ukony s tim
spojené. Zaméstnanec, zejména osobni Udaje nezverejiiuje bez ovéreni, ze takovy postup je
mozny, nezpfistupfiuje osobni Udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat.
Zameéstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt Gdajd o jeho
pravech na ochranu osobnich Udajl; jinak odkaZe na statutarniho zastupce nebo jim
povérenou osobu.

3.4 DDM Tachov ihned fe$i kaZzdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich udaju pfes
povérence.

3.5 V pripadé, jakéhokoli poruseni zabezpeceni (dajl, musi spravce Udajl bez zbyteéného
odkladu, nejpozdé&ji do 72 hodin, hlasit tento incident Ufadu pro ochranu osobnich Gdajc.
V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a
svobody fyzickych osob — subjekt( udaji, DDM v Tachové subjekt udaja vidy informuje a
sdéli, jaka opatfeni k napravé pfijal. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam.

4. Zakladni rdmec zpracovani osobnich Gdajd v DDM Tachov

4.1 Zpracovani osobnich Gdajl zaméstnanc.
Oblasti zpracovani: mzdovy a personalni systém.
Formy zpracovani: elektronickd data, elektronické dokumenty, fyzické dokumenty.
Ucel zpracovani: zajisténi mzdové a personalni agendy.
Pravni dlivody zpracovani: plnéni zakonnych povinnosti, oprdvnéné zajmy spravce.

4.2 Zpracovani osobnich udajl zakd a jejich zakonnych zastupca.
Oblasti zpracovani: ekonomicky systém, pfislusné agendy.
Formy zpracovani: elektronicka data, elektronické dokumenty, fyzické dokumenty.
Ucel zpracovani: zajisténi ¢innosti dle zakona.
Pravni dlvody zpracovani: plnéni zdkonnych povinnosti, plnéni smluv, opravnéné zajmy
spravce.

4.3 Zpracovani osobnich udaju fyzickych osob vramci evidence korespondence a dalSich
dokumentl souvisejicich s ¢innosti.
Oblasti zpracovani: spisova sluzba, e-mail, pfislusné agendy.
Formy zpracovani: elektronicka data, elektronické dokumenty, fyzické dokumenty.
Ucely zpracovani: zajisténi provozu, zajisténi plnéni dle pravnich povinnosti.
Pravni davody zpracovani: plnéni zakonnych povinnosti, opravnéné zajmy sprdvce.

5. Organiza¢ni opatfeni k ochrané osobnich tidaji v DDM Tachov
5.1 Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi persondlniho
oddéleni, ptistup k nim maji osoby dle seznamu opravnénych osob.
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5.2 Zaméstnanci maji pravo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci pouceni.

5.3 Zaméstnanci DDM Tachov neposkytuji bez pravniho divodu Zaddnou formou osobni Gdaje
zaméstnanct DDM Tachov cizim osobdm a institucim, tedy ani telefonicky, e-mailem, ani pf¥i
osobnim jednani.

5.4 Pisemna hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo DDM Tachov, napt. pro potieby
soudniho Fizeni, pfijimaciho Fizeni, zpracovava zaméstnanec uréeny feditelem DDM Tachov,
pficemZ podpisové pravo ma vyhradné statutarni zastupce. Uréeny zaméstnanec ma
povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

5.5 Seznamy Zaku, zdkonnych zastupcl a klientld se nezvefejiuji, neposkytuji bez védomého
souhlasu klientd jinym fyzickym ¢&i pravnickym osobam nebo organtm.

Pravidla pro ziskavani, shromaZzdovani, ukladani, pouZiti, Siteni a uchovavani osobnich udaja.
6.1 DDM Tachov shromaiduje a zpracovava pouze Udaje které:
o souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikd, se
socidlnim a zdravotnim pojisténim
o souviseji s jednoznacnou identifikaci klienta v souladu se zakonem (jméno, pfijmeni,
bydlisté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro pripad nutného kontaktu )
o souviseji s identifikaci klienta ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné cislo,
statni pfislusnost, bydlisté)
o jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajma DDM Tachov
nebo ve verejném zajmu
6.2 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
Zpracovani, v€etné archivace.
6.3 K osobnim udajlim maiji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona.

Souhlas se zpracovani osobnich tdaju

7.1 Ke zpracovani osobnich udajd nad rozsah vyplyvajici ze zakon( je nezbytny souhlas osoby, o
jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe
v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni Gdaje, na konkrétni dobu a pro
konkrétni ucel.

7.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udajl jen tehdy, pokud je jich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny dlivod pro jeho zpracovavani nestanovi.

7.3 Udéleny souhlas miZze byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

Povinnosti DDM Tachov a jeho zaméstnancu

8.1 Pfi zpracovani elektronickych dat a dokument( s osobnimi Udaji jsou zaméstnanci povinni
dodrZovat zakladni bezpecnostni opatreni, predevsim uchovavat v tajnosti pfistupova hesla a
nikomu je neposkytovat, dbat na zabezpeceni pfistupu k osobnim pocitaclim a jejich
zamykani, neprovadét nepovolené exporty z databdze ani Zadnym jinym zpUsobem
nesdélovat informace o zpracovavanych osobnich udajich tfetim osobam.

8.2 Pti zpracovani elektronickych dat a dokumentl s osobnimi Udaji jsou zaméstnanci dale
povinni provadét neprodlené aktualizaci osobnich Gdaji po nahlaseni zmény a dodrZovat
Ih(ty pro archivaci a vymaz dat i elektronickych dokument, které jsou nastavené v programu
¢i uvedené ve spisovém radu.

8.3 Pri evidenci fyzickych dokumentd s osobnimi Udaji jsou zaméstnanci povinni dbat na
dodrZovani spisového radu i skartaéniho planu a na zabezpeceni evidovanych dokumenti
pred kradeZi a nepovolenym pfistupem (zamykani skiini s ulozenymi dokumenty, zamykani
kancelafi pfi nepfitomnosti).

8.4 Pfi podezieni na mozné nebezpedi Uniku dat s osobnimi Udaji jsou zameéstnanci povinni
neprodlené informovat svého nadfizeného.

8.5 Statutarni zastupce nebo jim povérena osoba je povinna:
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o informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo
udélostech souvisejicich s nakldadanim s osobnimi Gdaji vDDM Tachov, a to bez
zbyteéného odkladu,

o zajistovat, aby zaméstnanci DDM Tachov byli podle moZnosti a potfeb vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udaju,

o zajistit, aby zaméstnanci DDM Tachov byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané osobnich udaju

o zajistit, aby DDM Tachov byl schopen Fadné doloZit plnéni povinnosti pfi ochrané
osobnich Udaja, které vyplyvaji z pravnich predpisd.

9. VSeobecna a zdvérecnd ustanoveni
9.1 VSichni vedouci zaméstnanci DDM Tachov jsou povinni prokazatelné seznamit své podFfizené
zaméstnance s timto vnitinim prfedpisem.
9.2 V pfipadé ndstupu nového zaméstnance, musi byt s timto vnitfnim predpisem seznamen
nejpozdéji v den nastupu.
9.3 Nedilnou soucasti vnitfniho predpisu je tato pfiloha:
Pfiloha €. 1 — seznam oprdvnénych osob

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 25. 5. 2018

Mgr. Vaclav Muzik
feditel DDM
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Priloha ¢islo 1

Seznam opravnénych osob (funkci) a jejich pristupovych prav pfi praci s osobnimi udaji

Oprdavnéni k osobnim udajim

% Funkce
= V listinné podobé V elektronické podobé
1 |feditel Pravo nahlizeni bez omezeni Pravo Cteni bez omezeni
Zastupce Pravo nahlizeni a zapisu ve své
2 | feditele pusobnosti Pravo Cteni a zapisu ve své plisobnosti
Pravo vytvéret, zpracovavat,
archivovat, pripadné skartovat
3 | personalistka | dokumenty ve své plsobnosti | Pravo ¢teni, zapisu a archivace ve své plsobnosti
Pravo vytvaret, zpracovdvat,
mzdova archivovat, pfipadné skartovat
4 | ucetni dokumenty ve své plsobnosti | Pravo ¢teni, zapisu a archivace ve své plsobnosti
Pravo vytvaret, zpracovdvat,
archivovat, pfipadné skartovat
5| acetni dokumenty ve své plsobnosti | Pravo ¢teni, zapisu a archivace ve své plsobnosti
Pravo vytvéret, zpracovavat,
archivovat, pripadné skartovat
6 | zaméstnanec | dokumenty ve své plasobnosti | Pravo Cteni, zapisu a archivace ve své plisobnosti
Komentar:

Narizeni GDPR nestanovuje zddnd prava a povinnosti pro vySe uvedené funkce. Tuto povinnost ponechdava
zcela v kompetenci DDM Tachowv.
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