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Smérnice €. 2/2018 feditele NTK
o ochrané a zpracovani osobnich udaji v NTK

1. Predmét a rozsah upravy

1.1.  Tato smérnice je vydavana za uc¢elem konkretizace povinnosti vyplyvajicich pro NTK

z narizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto
udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (Obecné narizeni o ochrané osobnich udaju, dale jen
,Narizeni”).

Pravidla ochrany osobnich udaji zaméstnanct NTK v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zadkonu, uloZzenych v personalnich

a mzdovych evidencich vedenych v NTK resi smérnice ¢. 3/2017 reditele NTK o ochrané
osobnich udaji zaméstnancli NTK.

2. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro ucely této smérnice se rozumi:

2.1. Osobnim udajem jakakoliv informace, ktera se tyka urcené nebo urcitelné fyzické
osoby, tedy napt. i historie vypujéniho procesu.

2.2. Subjektem uUdaju je fyzicka osoba, o jejiz Udaje se jedna.

2.3. Zpracovanim osobnich adaju je jakakoliv operace s nimi provadéna, tedy vcetné
jejich zobrazeni, ulozeni v papirové podobé, prepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zasady nakladani s osobnimi udaji v NTK

3.1. NTK zpracovava osobni tdaje korektnim a transparentnim zplisobem.

3.2. NTK pred kazdym zpracovanim osobnich udajl stanovi ucel a pravni ddvod tohoto
zpracovani.

3.3. NTK zpracovava osobni udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k
danému ucelu.

3.4. NTK zpracovava osobni udaje presné a podle potieby je aktualizuje.

3.5. NTK zajistuje nalezité zabezpeceni osobnich udaju.

4. Odpovédny zaméstnanec
4.1. Zaméstnance odpovédného za oblast ochrany osobnich udaj, véetné

odpovidajiciho nastaveni procesu a vedeni dokumentace souladu s Natizenim jmenuje
reditel NTK.

4.2. Odpovédny zaméstnanec je povéren stykem s Ufadem pro ochranu osobnich tdaj.

4.3. Ostatni zaméstnanci NTK jsou povinni odpovédnému zaméstnanci poskytnout
soucinnost pfi plnéni jeho povinnosti.

5. Informovani subjektu udajt
5.1. Odpovédny zaméstnanec zajisti dle ¢lanka 13 a 14 Nafizeni informovani subjektt

udaju, jejichz udaje NTK zpracovava. Informace uréené zakaznikiim NTK zverejni na
webovych strankach. Informace uréené zaméstnancim NTK zverejni na intranetu NTK.

6. Pristup k osobnim udajim
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https://wiki.ntkcz.cz/wiki/index.php/GDPR/Článek_13
https://wiki.ntkcz.cz/wiki/index.php/GDPR/Článek_14

6.1.  Pozada-li subjekt udajd dle élanku 15 Nafizeni o sdéleni svych osobnich udaja, které
NTK zpracovava, ovéri prislusny zaméstnanec totoznost Zadatele. Podava-li subjekt Gdaj
osobné pisemnou zadost o pristup k osobnim udajim, zaméstnanec NTK, ktery zadost
prebira, potvrdi totoZnost zadatele na zadosti.

6.2. Dotazy tykajici se zpracovani osobnich udaja zakaznika vyfidi prislusny zaméstnanec
NTK obratem. Je-li informace dostupna ze zakaznického konta, informuje téz zakaznika o
této moznosti pristupu k osobnim tdajiim. Zada-li si to zakaznik, zaméstnanec pozadované
udaje zdarma vytiskne.

6.3. Ostatni zadosti o pristup k osobnim udajam vyfizuje odpovédny zameéstnanec.
Zadost je povinen bez odkladu vytidit do 30 dnd.

7. Zakonnost a Gcel zpracovani osobnich udajl

7.1. Pro kazdé zpracovani stanovi NTK ucel zpracovani. O ucelu zpracovani zasahujici
subjekty osobnich udaju ve velkém rozsahu rozhoduje feditel NTK, o ucelu drobnych
zpracovani rozhoduje vedouci zaméstnanec, do jehoz kompetence spada ukol, ktery
zpracovani osobnich udaja vyzaduje.

72 Pravni diivod kazdého zpracovani dle ¢lanku 6 Narizeni uréi odpovédny
zameéstnanec.

73. Zameéstnanci NTK jsou povinni zpracovavat osobni udaje pouze ke stanovenému
ucelu, v rozsahu pracovni naplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich nadfrizenymi, a na
mistech k tomu urcéenych.

8. Postup pfi zpracovani osobnich udaju

8.1. Zaméstnanec NTK, z jehoz pracovnich ukolt vyplynula potieba zpracovavat (véetné
nového vyuZiti jiz zpracovavanych udajli), oznami pred zapocetim zpracovani tento zamér
odpovédnému zaméstnanci. Spolec¢né pak posoudi opravnénost ucelu, nezbytny rozsah
udaju pro dané zpracovani, dobu a zplsob uchovani a zplisob informovani subjektd udaja.
8.2. Zpracovani velkého rozsahu ve smyslu divodu 91 Nafizeni predlozi zaméstnanec
NTK ke schvaleni rediteli NTK.

9. Presnost Udajli, pravo na opravu, doplnéni a vymaz

9.1. Zaméstnanci NTK jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaj.
9.2. Na spravnost osobnich Udaju registrovanych zakaznik( dba zaméstnanec NTK
zejména pri zadavani udaja do prislusnych informacnich systému NTK. Vzdy je preferovana
moznost, aby udaje vkladal sdm subjekt, pfipadné aby byly kopirovany ze strojem éitelného
média.
9.3. Subjekt udaju ma dle ¢lankl 16 a 17 Narizeni pravo zadat opravu, doplnéni a
pfipadné vymaz osobnich tGdajd, které se ho tykaji. Zadost podanou zakaznikem osobné v
NTK zameéstnanec NTK vyfidi po ovéreni totoZznosti obratem.
9.4. Oznami-li zdkaznik (napr. telefonicky nebo emailem), Ze osobni udaje, které se ho
tykaji, se zménily, pripadné Ze si preje je z informacnich systému NTK vymazat, vyzve ho
zameéstnanec NTK k provedeni opravy ¢i smazani a informuje ho,

e které osobni udaje je mozné opravit ¢i smazat online po prihlaseni do ¢tenarského

konta nebo uzivatelského uctu a jak, a
e které osobni udaje je nutné opravit ¢i smazat osobné v NTK po ovéreni totoznosti
Zadatele.

9.5. Zjisti-li zaméstnanec NTK, ze v informacnich systémech NTK doslo ke zjevnému
preklepu, udaj opravi.
9.8. Vyjde-li najevo, ze email nebo telefon zakaznika patfi jiné osobé, nez je subjekt
udajli, zaméstnanec NTK, ktery tuto skutecnosti zjistil, vymaze udaj v informacnich
systémech NTK, a zaznamena tuto skutec¢nost do informacniho systému k tomu ur¢enému.
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10. Zabezpeceni osobnich udajl

10.1. Zameéstnanci NTK jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o osobnich udajich a o
souvisicich bezpe¢nostnich opatrenich, a to i po ukonéeni jejich pracovniho poméru v NTK.
10.2. Dale jsou zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapano jako neopravnéné zverejriovani osobnich udaji, nebo by mohlo vést k
neopravnénému pristupu tretich osob k osobnim udajam. Vyvaruji se predevsim:
a) sdélovat jakékoliv osobni Udaje jiné osobé, nez ktera je subjektem udajl nebo je
jejim zakonnym zastupcem,
b) hlasité sdélovat osobni udaje v prostorach NTK (kupfikladu ¢ist udaje ze smlouvy
nebo konta zakaznika), a to i v pfipadé, Ze je subjekt udajl pritomen, pokud si to
vyslovné nevyzada,
c¢) dovolit nepovolanym osobam nahlizet do listin, které nesou osobni udaje, nebo
na obrazovku monitoru, kde jsou takové udaje zobrazeny,
d) sdélovat komukoliv své pristupové udaje,
e) uchovavat osobni udaje mimo technickou infrastrukturu NTK.
10.3. Veskeré fyzické dokumenty, které obsahuji osobni udaje, uklddaji zaméstnanci NTK v
uzamdéeném prostoru, kam je zamezen pristup nepovolanych osob. Pristup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zameéstnance NTK, ktefi s nimi pracuji v ramci svych
pracovnich ukold.
10.4. Je-li pro plnéni pracovnich UkolG nezbytné vytvaret soubory s osobnimi tdaji mimo
informacni systémy NTK, uklada je zameéstnanec NTK na sitovem disku s omezenymi
pristupovymi pravy na mista predem uréena primym nadrizenym zaméstnance.
Zameéstnanec tyto soubory maze, jakmile se stanou nepotrebnymi.
10.5. Odpovédny zaméstnanec pravidelné posuzuje uroven zabezpeceni informacnich
systéml NTK (véetné systému uzZivatelskych opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty
osobnich udaju, a v pripadé potreby pfijima vhodna technicka a organizac¢ni opatreni, aby
rizika zmirnil v souladu s ¢lankem 32 Narizeni.
10.6. Vedouci zaméstnanci plnéni povinnosti k ochrané osobnich udaj podle tohoto
¢lanku pribézné kontroluji.

1. Poruseni zabezpeceni

11.1.  Zjisti-li kterykoli zaméstnanec NTK, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju,
pripadné uniku osobnich udajd, neprodlené o tom informuje odpovédného zaméstnance a
svého primého nadfizeného.

11.2. Odpovédny zaméstnanec vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob.
Vyhodnoti-li, ze riziko existuje, ohlasi tuto skutec¢nost nejpozdéji do 72 hodin od poruseni
zabezpeéeni UOOU v souladu s élankem 33 Nafizeni.

1.3. Je-li riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména doslo-li k uniku
pristupovych hesel, odpovédny zaméstnanec vhodnym zpusob informuje dotéené osoby v
souladu s ¢lankem 34 Narizeni.

format A4 (210x297)

dopisni papir
barevnost 2/1

o 4/4


https://wiki.ntkcz.cz/wiki/index.php/GDPR/Článek_32
https://wiki.ntkcz.cz/wiki/index.php/GDPR/Článek_33
https://wiki.ntkcz.cz/wiki/index.php/GDPR/Článek_34

