Informace pro zameéstnance o GDPR

Zakladni Skola a Stredisko volného ¢asu, Rokytnice nad Jizerou,
prispévkova organizace

Vazeni spolupracovnici,

i pro naSi organizaci plati od 25. kvétna 2018 Nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) a nasledné Zakon o
zpracovani osobnich udajt ¢. 110/2019 Sb z dubna 2019.

Toto sdéleni je uréeno ugitelim a dalSim zaméstnancim, aby znali sva prava a povinnosti, které z nafizeni
EU vyplyvaiji.

a)

b)

g)

h)

Vydali jsme uceleny systém fidicich dokumentu, které pokryvaji problematiku ochrany osobnich udaju.
Cilem je co nejvyssi bezpecnost osobnich udajll jak ob&and, tak zastupiteld a zaméstnancu Gfadu, ale i
obchodnich a jinych partnerd.

Systém fidicich dokument( je trojstupniovy, v prvnim stupni je to Politika GDPR, ve druhém Smeérnice
GDPR a ve tfetim Navodky GDPR. Kromé téchto dokumentll vedeme zaznamy o zpracovani osobnich
udaja (tzv. karty agend).

Pro spravné nastaveni pravidel zpracoval obecni Ufad analyzu rizik a k rizikiim s nejvy$$im indexem
pfijal opatfeni ke zmirnéni rizika.

NaSe organizace se nespoléha jen na nastaveni systému, ale planuje audity urovné zavedeni GDPR,
popf. celkové ro¢ni prezkoumani systému GDPR.

Povéfencem pro ochranu osobnich udaja byl nasmlouvan Mgr. Zbynék Neumann, kontakty na néj
jsou poverenec@rssemily.cz a +420 777689489.

Koordinatorem GDPR byl jmenovana pani Mgr. Markéta Smidova. Ta bude styénym pracovnikem
mezi povéfencem a zakonnymi zastupci zakud, ob&any a obchodnimi partnery.

U povéifence GDPR muzete uplatnit sva prava podle GDPR. Jsou to:
1) Pravo byt informovany (o tom, pro€ a jak jsou osobni data ve Ufadu zpracovavana a chranéna).
2) Pravo na pfistup (dozvédét se vdechny osobni udaje, které o vas ufad zpracovava).
3) Pravo na opravu (opravit data, ktera nejsou v souladu se skutecnosti).
4) Pravo na vymaz (nazyva se téz pravo byt zapomenut — Ize jen ¢aste¢né, viz smérnice k GDPR)
5) Pravo na omezeni zpracovani (zpracovavat osobni data jen pro urc€ité ucely).
6) Pravo na prenositelnost (poskytovani vasich dat jiné instituci).
7) Pravo vznést namitku (na cokoli v souvislosti s osobnimi udaji).
8) Prava souvisejici s automatizovanym rozhodovanim a profilovanim (vybér pro rizné akce).
Prava se uplatfiuji na pfislusném formulafi a vyhovéni (nebo vysvétleni, pro¢ vyhovét nelze) se
predpoklada do mésice, pouze v pfipadé velké narocnosti do tfi mésicu.
VaSe povinnosti vyplyvajici z GDPR jsou dany uvedenymi Fidicimi dokumenty, ale obecné je tfeba
dodrzovat zakladni jednoducha pravidla:

1) Papirové dokumenty s osobnimi udaji. Ukladejte do zamykatelnych skfini nebo zasuvek a pfi
opusténi pracovisté uzamknéte jak skfifi nebo zasuvku, tak celou kancelafr nebo jiné pracovisté.

2) Soubory v kancelaiskych aplikacich. Soubory ve wordu nebo excelu ukladejte do zabezpecenych
sloZzek a minimalné jdou ro¢né vymazte nenavratné viechny, ktere jiz nejsou potfeba.

3) Aplikaéni SW obsahujici osobni udaje. VyuZivejte jmen a hesel pro pfistup a nikomu je
nesdélujte. Pfi opusténi pracovisté se odhlasujte.
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4)

5)

6)

7

8)

Elektronicka posta. Prochazejte kvartalné doslou postu a mazte e-maily, které uz nejsou potfeba.
Podobné mazte kontaktni udaje osob, které jiz nepotiebujete.

Prenosna zafizeni (notebooky, mobily atd.). Zajistéte si zaSifrovani zafizeni nebo ho alespor
chrarite pomovi PIN nebo jména a hesla.

Vizitky. | kdyz Vam nékdo dava vizitku nebo Vam jinak sdéli své osobni udaje, neznamena to, ze
muZete s témito daty pracovat libovolné a dale je zvefejriovat. Pouzit je mlzete napf. k pfipravé a
plnéni smlouvy, k dokladani identity na zakladé legislativy nebo v pfipadé opravnéného zajmu
organizace.

Udaje o spolupracovnicich. Budte opatrni, jaké udaje a komu je svéfite. Opét by to mélo byt jediné
z davodu legislativy, smlouvy nebo opravnéného zajmu.

Vlastni osobni Udaje. PfedevS§im méjte na paméti, Ze udaje vasi pracovni smlouvy nebo dohody
jsou informace jen mezi vami a organizaci. | u jinych informaci o vasi osobé uvazte, jestli a komu je
svéfovat, at uz ve vlastni organizaci, u obchodnich a jinych partnerd nebo i v soukromi. Nase
organizace vynaklada urcité finanéni prostfedky na zajisténi GDPR, coz by ale nebylo nic platné,
kdyby se informace o vas Sifily jinymi cestami, mimo jiné napf. socialnimi sitémi.

i) Pokud budete organizaci vyzvani k udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich Udaju, zvazte, zda jste
tento souhlas schopni v souladu se svym svédomim poskytnout. Nikdo vas k tomu nem(ze nutit,
neudéleni vybranych souhlasd vSak mize znamenat nemoznost vykonavat urcitou funkci. Méjte na
paméti, Ze kazdy souhlas je odvolatelny.

Pfipominame, ze kazdy z vas muze byt dotazan kontrolnim organem na zalezitosti GDPR (je to zejména
Ufad pro ochranu osobnich udajd, ale dotazovat se mohou i dal$i, napk. sprava socialniho zabezpedeni).

V Rokytnici nad Jizerou dne 25. dubna 2024

Mgr. Markéta Smidova
feditelka
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