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2 Uéel, rozsah

Spolecenské centrum Trutnovska pro kulturu a volny ¢as

dale jen "SCT", usiluje o dodrzovani platnych zakonu a pfedpislt tykajicich se ochrany
osobnich udaji. Toto organizacni opatfeni stanovi zakladni principy, podle kterych
Organizace zpracovava osobni Udaje klientd, dodavatell, obchodnich partnerq,
zameéstnancu a dalSich osob, a uklada odpovédnost svym utvarim a zameéstnancum pfi
zpracovani a ochrané osobnich udaju.

UZIVATELE TOHOTO DOKUMENTU JSOU VSICHNI ZAMESTNANCI A VSICHNI
DODAVATELE, KTERi PRACUJi VE PROSPECH SCT.



3 Referenéni dokumenty

e EU GDPR 2016/679 (nafizeni 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 udaju a zruseni smérnice 95/46 / ES)

e Zakon ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni u¢inném od 1. Cervence 2017

e Vnitini pfedpis k uchovani osobnich udaju (spisovy a skartaéni fad)

e Vnitini pfedpis k bezpe€nostni politice IT

4 Definice pojmu a terminologie

Nasledujici definice pojmu pouzivanych v tomto dokumentu vychazeji z ¢lanku 4 nafizeni
EU GDPR:

Subjekt udaju: identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba, kterou lze pfimo di
nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator. Jedna se o zaméstnance,
klienty, dodavatele, obchodni partnery, obéany mésta a dalSi osoby.

Osobni udaje: veskeré informace o subjektu udajl, zejména odkazem na urdity identifikator,
napfiklad jméno, identifikaéni &islo, lokacni udaje, sitovy identifikator, nebo na jeden &i vice
zvlastnich prvka fyzické, fyziologicke, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity této fyzické osoby.

Citlivé osobni udaje: osobni Udaje, které jsou svym charakterem obzvlasté citlivé ve vztahu
k zakladnim pravim a svobodam, vyzaduji zvlastni ochranu, nebot jejich zpracovani by
mohlo pfedstavovat vyznamna rizika pro zakladni prava a svobody. Tyto osobni udaje
zahrnuji osobni Udaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém puvodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani Ci filozofickém pfesvéd€eni nebo Elenstvi v odborech, obsahuji
genetické udaje, biometrické udaje za ucelem jedine¢né identifikace fyzické osoby a udaje o
zdravotnim stavu ¢&i o sexualnim zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

Spravce: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery sam nebo spole¢né s jinymi urCuje Ucely a prostfedky zpracovani osobnich udaju.

Zpracovatel: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.

Zpracovani: jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory
osobnich udaju, ktery je provadén pomoci €i bez pomoci automatizovanych postupu, jako je
shromazdéni, zaznamenani, uspofadani, strukturovani, ulozeni, pfizpisobeni nebo
pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Anonymizace: nevratné de-identifikujici osobni Udaje tak, Zze osoba nemuze byt
identifikovana v ramci pfiméfené doby, nakladd a technologii bud’ spravcem, nebo jakoukoli
jinou osobou. Zasady zpracovani osobnich udaju se nevztahuji na anonymni Udaje, protoze
jiz nejsou osobnimi udaiji.

Pseudonymizace: zpracovani osobnich udaji tak, Ze jiz nemohou byt pfifazeny
konkrétnimu subjektu udaju bez pouziti dodateénych informaci, pokud jsou tyto dodatec¢né
informace uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka a organizaéni opatfeni, aby
bylo zajisténo, Ze nebudou pfifazeny identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé.

Preshraniéni zpracovani: zpracovani osobnich udaji, které probihd v souvislosti s
Cinnostmi provozoven ve vice nez jednom ¢lenském staté spravce &i zpracovatele v Unii, je-



li tento spravce Ci zpracovatel usazen ve vice nez jednom Clenském staté; nebo zpracovani
osobnich udaja, které probiha v souvislosti s Cinnostmi jediné provozovny spravce Ci
zpracovatele v Unii, ale kterym jsou nebo pravdépodobné budou podstatné dotéeny subjekty
udaju ve vice nez jednom ¢lenském staté.

Dozorovy ufad: nezavisly organ vefejné moci zfizeny Clenskym statem podle Clanku 51,
v Ceskeé republice jim je Ufad pro ochranu osobnich udaja.

Dotceny dozorovy urad: dozorovy Ufad, kterého se zpracovani osobnich Udaji dotyka,
nebot a) spravce &i zpracovatel je usazen na Uzemi &lenského statu tohoto dozorového
Ufadu; b) subjekty udaju s bydlistém v Clenském staté tohoto dozorového ufadu jsou nebo
pravdépodobné budou zpracovanim podstatné doteny, nebo c) u néj byla podana stiZznost.

Treti strana: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery neni subjektem udajli, spravcem, zpracovatelem ani osobou pfimo podléhajici spravci
nebo zpracovateli, jez je opravnéna ke zpracovani osobnich udaja.

Reditel SCT: je odpovédny za plnéni tkolt SCT v samostatné i prenesené plisobnosti.

Ostatni zaméstnanci: jde o osoby hledajici zaméstnani v SCT, osoby, které byly v SCT
dfive zaméstnany a externi pracovnici, ktefi pracuji v SCT (napf. zaméstnanci
spolupracujicich partner(l, konzultanti, stazisté).

5 Zakladni principy tykajici se zpracovani osobnich udajt

Zasady ochrany osobnich udajd popisuji zakladni odpovédnosti SCT, které zpracovavaji
osobni udaje. V €l. 5 odst. 2 GDPR se stanovi, Ze "spravce odpovida za dodrZzovani zasad a
musi byt schopen toto dodrZzeni souladu dolozit."

5.1 Zakonnost, transparentnost a korektnost

Osobni udaje musi byt ve vztahu k subjektu udajl zpracovavany zakonnym zplsobem,
transparentné a korektné.

5.1.1 Zakonnost zpracovani osobnich udaju

Zasadu zakonnosti zpracovani osobnich udaji charakterizuji pravni tituly, které je nutné
stanovit vzdy jiz pfed samotnym zalatkem kazdého zpracovani na zakladé jeho ucelu a
kategorii shromazdovanych osobnich (daju. SCT bude vyuzivat nasledujici tituly
zpracovani:

e nezbytnost pro spInéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje (dle ¢l. 6 odst.
1 pism. c),

e nezbytnost pro splnéni Ukolu provadéného ve vefejném zajmu kterym je povéren
spravce (dle ¢l. 6 odst. 1 pism. e)

e zpracovani je nezbytné pro ucCely opravnénych zamu pfisluSného spravce Ci treti
strany, kromé pfipadl, kdy pfed témito zajmy maji pfednost zajmy nebo zakladni
prava a svobody subjektu udaji vyZadujici ochranu osobnich udaju, zejména pokud
je subjektem udajl dité (dle ¢&l. 6 odst. 1 pism. f)

e zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaju,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto
subjektu udaju (dle ¢l. 6 odst. 1 pism. b)

e v ostatnich pfipadech, kdy nelze pouzit jiny pravni titul, se zpracovanim svych
osobnich udaju musi subjekt udaju udélit souhlas pro jeden ¢i vice konkrétnich ucelu
(dle ¢l. 6 odst. 1 pism. a)



Spravna identifikace zakonného titulu zpracovani ma dopad na zplUsob oznameni
zpracovani subjektu udaju.

5.1.2 Transparentnost zpracovani osobnich udajua

Zasadu transparentnosti napliiuje SCT tim, Ze poskytne subjektu osobnich udaju struénym,
srozumitelnym a snadno pfistupnym zplusobem za pouziti jasnych a jednoduchych
jazykovych prostfedkl veskeré informace o zpracovani jeho udaju.

Pokud se osobni Udaje tykajici se subjektu udajl ziskavaji od subjektu udaja, poskytne mu
SCT v okamziku ziskani osobnich udajl tyto informace:

o totoznost a kontaktni Udaje spravce a jeho pfipadného zastupce,

e UCely zpracovani, pro které jsou osobni udaje urCeny, a pravni zaklad pro
zpracovani,

e opravnéné zajmy spravce nebo tieti strany v pfipadé, Ze je zpracovani zalozeno na
tomto zakonném titulu,

e pfipadné pfijemce nebo kategorie pfijemct osobnich Udaju, vCetné pfipadného
zpracovatele,

e pfipadny umysl spravce predat osobni Udaje do treti zemé& nebo mezinarodni
organizaci v€etné odkazu na vhodné zaruky ochrany osobnich udajq,

e dobu, po kterou budou osobni udaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urcit, kritéria
pouzita pro stanoveni této doby,

e existenci prava pozadovat od SCT pfistup k osobnim udajum tykajicim se subjektu
udajd, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni zpracovani, a vznést namitku
proti zpracovani, jakoz i prava na prenositelnost udaju;

e pokud je zpracovani zalozeno na souhlasu subjektu udajd, existenci prava odvolat
kdykoli souhlas, aniz je tim dotena zakonnost zpracovani zaloZzena na souhlasu
udéleném pied jeho odvolanim,

e moznost podat stiznost u dozorového uradu,

e skuteCnost, zda poskytovani osobnich udaji0 je zakonnym ¢&i smluvnim
pozadavkem, nebo pozadavkem, ktery je nutné uvést do budouci smlouvy, a zda
ma subjekt udaju povinnost osobni udaje poskytnout, a ohledné moznych dusledku
neposkytnuti téchto udaju,

e skuteCnost, ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, v€etné profilovani, a
pfinejmenSim v téchto pfipadech smysluplné informace tykajici se pouzitého
postupu, jakoz i vyznamu a predpokladanych dusledk( takového zpracovani pro
subjekt udaju.

Pokud SCT hodla osobni udaje dale zpracovavat pro jiny ucel, nez je ucel, pro ktery byly
shromazdény, poskytnou subjektu udaju jesté pfed uvedenym dalSim zpracovanim
informace o tomto jiném ucelu.

SCT nemusi subjektu osobnich udaju informace o zpracovani poskytovat tehdy, pokud
subjekt udaju jiz uvedené informace ma, a do té miry, v niz je ma.

Pokud provadi SCT zpracovani nezbytné pro splnéni své pravni povinnosti nebo svého
Ukolu provadéného ve vefejném zajmu, mize poskytnout informace subjektu udaju také
zvefejnénim informaci zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup.

Jestlize osobni udaje nebyly ziskany od subjektu udaju, poskytne mu SCT stejné informace
a navic:

e kategorie dotéenych osobnich udaja,



e zdroj, ze kterého osobni Udaje pochazeji, a pfipadné informace o tom, zda udaje
pochazeji z vefejné dostupnych zdrojl.

SCT nebude v pfipadé ziskani osobnich udaju od nékoho jiného, nez je subjekt udaju,
uplatiiovat informacni povinnost, pokud je ziskavani nebo zpfistupnéni vyslovné stanoveno
pravnim predpisem, ktery se na SCT vztahuje, a v némz jsou stanovena vhodna opatreni
na ochranu opravnénych zajmua subjektu udajl.

Informacni povinnost se neuplatni ani v pfipadé, Ze by to znemozZnilo nebo vyrazné ztiZilo
dosazeni cili uvedeného zpracovani. V takovych pfipadech pfijme SCT vhodna opatreni
na ochranu prav, svobod a opravnénych zajma subjektu udajl, vCetné zpfistupnéni
danych informaci vefejnosti.

Poskytnuti informaci subjektu Udaji v rozsahu této kapitoly 5.1.2 musi byt SCT schopna
prokazat odpovidajicim zpusobem, napf. potvrzenim o seznameni, které subjekt idaji ucini
svym podpisem.

Pokyny pro spravné zpracovani poskytovani informaci subjektu Udaju jsou upraveny
v kapitole 7.

5.1.3 Korektnost zpracovani osobnich udajua

Zasadu korektnosti naplfiuje SCT tim, ze podporuje subjekt udaju v uplathovani jeho prav.
Jedna se o nasledujici prava subjektu osobnich udaji:
e pravo na informace o zpracovani osobnich Udajii (pravo ziskat od spravce OU
potvrzeni o zpracovani osobnich udaju),
e pravo na pfistup subjektu ke svym osobnim udajim (pravo ziskat kopii
zpracovavanych osobnich udaju),
pravo na opravu svych osobnich udaju,
pravo na omezeni zpracovani svych osobnich udaja,
pravo na vymaz svych osobnich udaja (,pravo byt zapomenut®),
pravo na prenositelnost svych osobnich udaja,
pravo vznést namitku ke zpracovani svych osobnich udaju,
pravo nebyt pfedmétem automatizovaného rozhodnuti (rovnéz cestou uplatnéni
namitky).

Zpusob uplathovani prav ze strany subjektl je podrobné popsan v kapitole 7.

5.2 Uéelové omezeni

Osobni udaje musi byt shromazdovany pouze pro urCité, vyslovné vyjadfené a legitimni
ucely a nesméji byt dale zpracovavany zpusobem, ktery je s témito ucely nesluditelny.

5.3 Minimalizace udajt

Zpracovani osobnich udaji musi byt pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah
ve vztahu kucelu, pro ktery jsou zpracovavany. SCT musi anonymizovat nebo
pseudonymizovat osobni Udaje, pokud je to mozné, a snizit tak rizika spojena s dopadem do
prav a svobod dotéenych subjektd udaja.

5.4 Presnost

Osobni udaje musi byt pfesné a v pfipadé potieby aktualizované; musi byt pfijata veskera
rozumna opatfeni, aby osobni Udaje, které jsou nepfesné s pfihlédnutim k ucelum, pro které
se zpracovavaji, byly bezodkladné vymazany nebo opraveny.



5.5 Omezeni ulozeni

Osobni udaje musi byt uloZzeny ve formé umoznujici identifikaci subjektl udaji po dobu ne
delsi, nez je nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany.

5.6 Integrita a davérnost

Osobni udaje musi byt zpracovavany zplsobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich
udaju, v€etné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich opatfeni
pfed neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred nahodnou ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim.

5.7 Odpovédnost

SCT, jako spravce osobnich udaji zaméstnancu, musi byt schopna dolozit soulad s vyse
uvedenymi zasadami zpracovani osobnich udaju.

6 Cinnosti zpracovani osobnich udaijti

SCT musi zadlenit naplfiovani zasad zpracovani osobnich Udaju popsanych v kapitole 5 do
vSech svych procesli a systému a dolozit, Zze zpracovani osobnich udaju je provadéno
v souladu s témito zasadami, a Ze jsou poskytovany veskeré informace a umoznén vykon
prav subjektd.

Osobni udaje smi byt zpracovavany pouze tehdy, je-li to stanoveno zakonem nebo vyslovné
povoleno feditelem SCT.

Utvary SCT nebo jednotlivci podilejici se na jeji &innosti mohou zpracovavat osobni Gdaje
subjektll osobnich daji pouze pro opravnéné UucCely v hlavnich d&innostech véetné
personalniho fizeni. Odpovidaji pfitom za napliovani zasad upravenych vtomto
organiza¢nim opatfeni pfi zpracovani osobnich udaju subjektl osobnich udaja.

V pfipadech, kdy SCT zpracovava osobni Udaje z jinych tituld, nez je plnéni ukolu pravniho
predpisu, pak musi rozhodnout, zda je nutno provadét predepsanym zplsobem posouzeni
vlivu takového zpracovani na ochranu osobnich udaju s vyuzitim registru pro posouzeni
vlivu. Pokud z provedeného posouzeni vyplynou rizika s dopadem do prav a svobod
fyzickych osob, je nutné to zohlednit pfi rozhodovani o vhodnych opatfenich, ktera by méla
byt pfijata s cilem prokazat, Ze zpracovani osobnich udaju je v souladu s timto organizacnim
opatfenim.

6.1 Oznameni subjektu udaji o zpracovani osobnich udajua

Pro ucCely transparentnosti zpracovavani osobnich udajd subjektd udaju musi byt kazdy
z nich informovan o kategoriich shromazdovanych udaju, u€elu a druzich zpracovani, svych
pravech a bezpec¢nostnich opatfenich pfijatych k ochrané osobnich udaja.

V dobé& shromazdovani nebo pfed shromazdovanim osobnich udaju pro jakykoli druh
¢innosti zpracovani jsou vedouci utvarl SCT zodpovédni za fadné informovani subjektl
Udaji o kategoriich zpracovavanych osobnich udaju, ucelu zpracovani, pravech subjektl
udaju s ohledem na jejich osobni udaje, dobé uchovavani, sdileni udaju s tfetimi stranami a
bezpec€nostnich opatfenich SCT na ochranu osobnich udaju. Tyto informace jsou
poskytovany prostfednictvim Oznameni o zpracovani osobnich udaju. Pokud SCT provadi
zpracovani upravena zakonem, resp. pfi plnéni ukolu ve vefejném zajmu a je povinna



subjektu udaju poskytnout informace, muize tyto informace poskytnout zverejnénim
zpUsobem umozniujicim dalkovy pfistup?.

Pro kazdou ¢innost zpracovani musi existovat relevantni Oznameni o zpracovani osobnich
udaju, které zohledni konkrétni €innost a kategorii zpracovani osobnich udaju.

Pokud jsou osobni udaje sdileny se tfeti stranou, vedouci Utvard musi zajistit, Ze subjekty
udajl jsou o této skutecnosti informovany prostrednictvim Oznameni o zpracovani osobnich
udaju.

Pokud jsou shromazdovany citlivé osobni Gdaje, Reditel SCT musi zajistit, aby oznameni o
zpracovani osobnich udaji vyslovné uvadeélo ucel, pro ktery jsou tyto citlivé osobni udaje
shromazdovany.

Skutec¢nost, Ze subjektu osobnich udaju byly poskytnuty veskeré informace o zpracovani
udaji uvedenych v obecném oznameni o zpracovani osobnich udaju, je tfeba s pfihlédnutim
k povaze, rozsahu, kontextu a u€elim zpracovani i k pravdépodobnym a rGzné zavaznym
rizikim dolozit.

Obecné oznameni o zpracovani osobnich Udaju, které Ize vyuzit jako vzor pro vypracovani
informaci pro jednotlivé uc€ely zpracovani, je pfilozeno v pfiloze €. 4.

6.2 Moznost volby a souhlas subjektu udaju

SCT mUze zpracovavat osobni Udaje subjektl udajl pro své legitimni ucely a primarné pfi
tom vyuziva ostatni zakonné tituly, odliSné od ziskani souhlasu subjektu udaju.

Kdykoli je zpracovani osobnich udaju zalozeno na souhlasu subjektu udajl, je za
uchovavani zadznamu o poskytnuti takového souhlasu odpovédny pfislusny odborny
zaméstnanec, ktery je souCasné zodpovédny za to, ze subjektu udaju poskytne informaci
0 zpracovani jeho osobnich udaji, resp. o jeho pravech v souvislosti se zpracovanim
zaloZzeném na jeho souhlasu. Zaroveh musi zajistit, Ze souhlas (vZdy, kdyz je souhlas
pouzivan jako zakonny duvod pro zpracovani) subjekt osobnich Udaji mize kdykoli odvolat.
Odvolanim souhlasu neni dotéena zakonnost zpracovani vychazejiciho ze souhlasu, ktery
byl dan pfed jeho odvolanim. Odvolat souhlas musi byt stejné snadné jako jej poskytnout.

Pokud jde o shromazdovani osobnich Udaji osob mladSich, nez je zakonem stanovena
hranice, pfislusny odborny zaméstnanec musi zajistit, aby byl souhlas vyjadfen nebo
schvalen rodi¢em / zastupcem / zakonnym zastupcem.

PFi pfijeti Zadosti o opravu, vymaz anebo omezeni zpracovani, a uplatnéni prava vznést
namitku proti zpracovani osobnich udaju, musi vedouci Utvarl zajistit, aby tyto zadosti a
uplatnéni prava byly zpracovany v pfiméfeném Casovém ramci. SCT musi Zadosti centralné
evidovat a uchovat je po dobu stanovenou Spisovym a skartaénim fadem.

Vzory souhlasu a jejich odvolani jsou pfilozeny v pfiloze €. 5.

6.3 Uéel shromazdovani

SCT muze shromazdovat osobni Udaje subjektl pouze pro uréité, vyslovné vyjadiené a
legitimni uc€ely a nesmi je dale zpracovavat zpusobem, ktery je s témito ucely neslucitelny.
V pfipadé, ze SCT hodla zpracovavat shromazdéné osobni Udaje pro jiny ucel, musi o tom
v jasném a stru¢ném sdéleni informovat subjekt osobnich udajl, resp. ziskat jeho souhlas.
Kazda takova informace by méla obsahovat pavodni ucel, pro ktery byly osobni udaje
shromazdény, a také novy nebo dopliujici uel nebo ucely. Informace musi obsahovat také
ddvod zmény ucelu nebo ucell.

! Néavrh Zéakona o zpracovéani osobnich udaji



Z tohoto divodu musi byt osobni Udaje pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny
rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou zpracovavany, SCT se musi snazit shromazdit co
nejmensi mnozstvi osobnich udaja.

Pokud jsou osobni udaje shromazdovany od tfeti strany odlisné od subjektu udaja, SCT
musi zajistit, aby byly osobni Udaje shromazdovany a zpracovavany zakonné.

V pfipadé shromazdovani osobnich udajd uchazeCe o zaméstnani nebo zaméstnance od
treti strany (napf. zaméstnanecké agentury), musi SCT vyvinout maximalni usili, aby se
ujistila, ze treti strana ziskala osobni Udaje legitimnimi prostfedky.

Zadny datvar SCT ani jednotlivei nemohou shromaZzdovat osobni (daje uchaze&d
0 zameéstnani nebo zaméstnancu zpUsobem, ktery je v rozporu se zakony.

Shromazdovani citlivych osobnich Gdajl je mozné jen ze zadkonem stanovenych duvodu?.
SCT je zodpovédna za zajiSténi souladu s nimi. SCT musi zajistit, aby oznameni o ochrané
osobnich udaja vyslovné uvadélo ucel, pro ktery jsou tyto citlivé osobni udaje
shromazdovany.

Nyni a také v budoucnu musi SCT zajistit, aby metody shromazdovani byly v souladu
s pFisludnymi pravnimi pfedpisy, osvéd&enymi postupy a oborovymi standardy v pfipadé, Ze
budou vydany.

6.4 Pouzivani, uchovavani a likvidace

Ugely, metody, omezeni ukladani a doba uchovavani osobnich Gdajii musi byt v souladu
s informacemi obsazenymi v oznameni o ochrané osobnich udaji. SCT musi zachovat
presnost, integritu, divérnost a relevanci osobnich Udaji na zakladé ucelu zpracovani. Aby
se zabranilo odcizeni, chybnému pouziti nebo zneuziti osobnich udaju, a zabranilo se
poruseni ochrany osobnich udajl, musi byt pouzita pfiméfena bezpecnostni opatfeni uréena
k ochrané osobnich udajl. Za spInéni pozadavkl uvedenych v této ¢asti odpovidaji vedouci
utvaru SCT.

SCT zpfistupni osobni udaje subjektll na zakladé pfislusSného zakonného titulu pouze tém
pfijemcim, o kterych subjekt Udaje jmenovité informovala v oznameni o zpracovani
osobnich udaju. V oduvodnénych pfipadech muze SCT poskytnout informaci pouze o
kategoriich pfijemcud, musi v3ak byt schopna prokazat, pro¢ je takovy krok korektni. Organy
vefejné moci, kterym jsou osobni udaje sdélovany na zakladé pravni povinnosti pro ucely
vykonu jejich ufednich povinnosti, jako jsou dariové a celni organy, finan¢ni vySetfovaci
jednotky nebo nezavislé spravni organy by nemély byt povazovany za pfijemce, pokud
obdrzi osobni udaje, které jsou nezbytné pro provedeni konkrétniho Setfeni v obecném
zajmu v souladu s pravnim pfedpisem.

SCT nebo jednotlivci podilejici se na jeji ¢innosti musi zajistit pfesnost, integritu a relevanci
osobnich udaji zaméstnancl a musi je zpracovavat, uchovavat a skartovat zpusobem, ktery
je v souladu s oznamenim zaméstnancim. Zasady a postupy pro ulozeni a skartaci
dokumentl obsahujicich osobni udaje v papirové i elektronické podobé upravuje
Organizacni opatfeni — Spisovy a skartacni fad.

V souvislosti se zpracovanim osobnich udaju zaméstnanci musi pfijmout vhodna
bezpecnostni opatfeni k jejich ochrané pfed nahodnym nebo protipravnim zni€enim, ztratou,
zménami, neopravnénym pfistupem nebo zvefejnénim, a to podle Organizacniho opatfeni —
Bezpecnostni politika pro ochranu dat a informaci, resp. dalSich dokumentu, které popisuiji
zabezpeceni dat.

1 GDPR, ¢lanek 9 — Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich udaji



6.5 Predani tretim stranam pro zpracovani udaju

Ve vSech pfipadech, kdy SCT pouziva tfeti stranu — dodavatele nebo obchodniho partnera —
ke zpracovani osobnich udaji v zastoupeni, musi vedouci jednotlivych Utvart zajistit, aby
tento zpracovatel poskytl informace o opatfenich k ochrané osobnich udajid odpovidajici
souvisejicim rizikm.

SCT musi od dodavatele nebo obchodniho partnera smluvné pozadovat, aby poskytl
nalezitou uroven ochrany udaju. Dodavatel nebo obchodni partner musi zpracovavat osobni
Udaje pouze za ucelem pInéni svych smluvnich zavazkl vici SCT nebo na zakladé pokynu
SCT, a nikoliv pro jiné ucely. Pokud SCT zpracovava osobni udaje spolecné s nezavislymi
tfetimi stranami, musi SCT vyslovné uveést své povinnosti a povinnosti tfeti strany v pfislusné
smlouvé nebo jiném pravné zavazném dokumentu, napfiklad ve smlouvé o zpracovani
udaju.

Pokud utvary SCT nebo jednotlivci podilejici se na jeji ¢innosti maji opravnéni pro sdéleni
osobnich udaji zaméstnance dodavateli, obchodnimu partnerovi nebo jiné treti strané na
zakladé jednoho ze zakonnych titult upravenych v bodé 5.1.1, méli by se snazit zaijistit, aby
dodavatel, obchodni partner nebo jina treti strana poskytovala bezpecnostni opatfeni k
ochrané osobnich udaju zaméstnancu, které jsou pfiméfena rizikim. Mélo by byt také
vyzadovano, aby ftfeti strana poskytla stejnou Uroveri ochrany udaju jako SCT na zakladé
smlouvy nebo jiného ujednani. Tento pozZadavek se nevztahuje na pfipady, pokud jsou
osobni udaje pfedavany pro splnéni ukolu vyplyvajiciho z pravniho pfedpisu.

Pokud utvary SCT nebo jednotlivci podilejici se na jeji €innosti maji zvefejnit osobni udaje
zameéstnance v reakci na Zadost organu €inného v trestnim fizeni nebo jiného opravnéného
organu, méli by nejprve informovat feditele SCT.

6.6 Prava pristupu subjektu udaju

PFi vykonu funkce spravce udaju SCT je feditel SCT zodpovédny za to, aby subjekty udaja
mély k dispozici pfiméfeny mechanismus umozniujici pfistup k jejich osobnim udajum, ktery
jim musi umoznit uplatnit pravo aktualizovat, opravit, vymazat nebo predavat jejich osobni
Udaje. Pfistupovy mechanismus je podrobnéji popsan v Postupu pfi podani Zadosti subjektu
Udajl o pfistup k udajlim pfilozenym v pfiloze €. 2.

V pfipadé zaméstnanci musi Utvary SCT poskytnout pfiméfené prostiedky k pfistupu
k osobnim udajum, které o nich SCT drzi, a umoznit jim uplatnit pravo aktualizovat,
opravovat, vymazat nebo pfedavat jejich osobni udaje, pokud je to vhodné nebo vyzadovano
zakonem. P¥i reakci na zadost zaméstnancu o pfistup k jejich osobnim udajum nesmi utvary
SCT poskytovat pfimo ani zaslanim zadné osobni udaje, dokud neovéfi opravnénost zadosti
a totoznost Zadatele.

Postup pfi podani zadosti subjektu udaju o pfistup k udajum je pfiloZzen v pfiloze €. 2.

6.7 Prenositelnost udaju

Subjekty udaji maji pravo zdarma obdrzet na vyzadani kopii dat, ktera se jich tykaji a
poskytly je SCT, a pozadat o jejich pfedani jinému spravci, ve strukturovaném, bézné
pouzivaném a strojové Citelném formatu, ale pouze v pfipadé, Ze je zpracovani téchto udaja
zaloZeno na souhlasu nebo na smlouvé, a je-li provadéno automatizované. SCT odpovida
za to, Ze tyto zadosti budou zpracovany do jednoho mésice v pfipadé, bude-li to technicky
proveditelné, nebude-li to nepfiméfené a neovlivni to prava na ochranu jinych subjektl
osobnich udaju.



6.8 Pravo byt zapomenut

Subjekty udaju maji na pozadani pravo na vymazani svych osobnich udajd. Pokud SCT
vystupuje jako spravce, musi SCT pfijmout nezbytna opatfeni (v€etné technickych opatfeni)
k informovani tretich stran, které tyto udaje pouzivaji nebo zpracovavaji, k provedeni
(vyhovéni) zadosti. Nevyhovét takové zadosti Ize jen v taxativné vymezenych pfipadech,
které stanovi Cl. 17 odst. 3 obecného nafizeni GDPR, zejména jedna-li se o zpracovani
osobnich udaji pro spInéni pravni povinnosti, nebo pro spinéni ukolu provedeného ve
vefejném zajmu, nebo pfi vykonu vefejné moci, kterym je spravce povéren.

7 SCT a odpovédnost

Odpovédnost za zajisténi odpovidajiciho zplsobu zpracovani osobnich udaju nese kazdy,
kdo pro SCT pracuje nebo ma pfistup k osobnim udajim zpracovavanym SCT.

Klicové oblasti odpovédnosti za zpracovani osobnich udajd spocivaji v nasledujicich
organizacnich rolich:

Reditel SCT rozhoduje a schvaluje obecné strategie SCT tykajicich se ochrany osobnich
udaju. Dale odpovida za Fizeni programu ochrany osobnich udaji a za

e Zlepseni povédomi zaméstnancl o ochrané osobnich udaju uzivatelu.

e ZvySovani odbornych znalosti o ochrané osobnich udajud a vzdélavani pro
zaméstnance pracujici s osobnimi udaiji.

¢ Ochranu osobnich udaju zaméstnancll. Musi zajistit, aby osobni udaje zaméstnancu
byly zpracovavany na zakladé legitimnich ucelu a potfeb zaméstnavatele.

Reditel SCT, popf. osoby jim povéfené, piipadné véetné& externiho pravniho poradenstvi,
sleduje a analyzuje zakony o osobnich udajich a zmény predpisl, rozviji pozadavky na
dodrzovani predpisi a pomaha jednotlivym utvarm pfi dosahovani cill tykajicich se
ochrany osobnich udaju.

Reditel SCT, popt. osoby jim povéfené, pfipadné véetné externiho informatika odpovida za:

e Zajisténi, aby vSechny systémy, sluzby a zafizeni pouzivané pro ukladani osobnich
udaja spliiovaly pfijatelné bezpecnostni normy.

e Provadéni pravidelnych kontrol a skenovani, aby bylo zajisténo, Zze bezpecénostni
opatfeni, hardware a software pracuji spravné.

Reditel SCT, popt. osoby jim povéfené, je zodpovédny za prenos odpovédnosti za ochranu
osobnich udaji dodavatelim a zlepSovani urovné informovanosti dodavateld o ochrané
osobnich udajl, jakoz i snizovani pozadavkl na osobni udaje tfeti stranou. Musi zajistit, aby
si SCT vyhradila pravo auditu zpracovatelU.

8 Reakce na pripady poruseni ochrany osobnich udaijti

Pokud SCT zaznamena podezieni na poruseni ochrany osobnich udajl, feditel SCT musi
provést interni Setfeni a v€as pfijmout vhodna napravna opatfenim v souladu s vnitfnim
predpisem k postupu pfi poruseni zabezpeceni udaji a oznameni.

V pfipadé jakéhokoli rizika tykajiciho se poruSeni &i zavazného ohrozZeni prav a svobod
subjektd udaju musi SCT bez zbyte€ného odkladu a pokud mozno do 72 hodin oznamit
poruseni ochrany osobnich udaju pfislusnym organtim pro ochranu osobnich udaju.



Kazdy jednotlivec, ktery se dozvi o poruSeni ochrany osobnich Udaji zaméstnancd, by o tom
mél informovat feditele SCT.

Kazdy zaméstnanec, ktery porusi tuto politiku, podléha pracovné pravni odpovédnosti, a
pfipadné také obdanskopravnimu nebo trestnimu fizeni, pokud jeho jednani poruSuje
zakony nebo pravni pfedpisy.

9 Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice feditele SCT nabyva ucinnosti dne 25. 5. 2018.

MgA. Libor Kasik v. r.

Priloha €. 1 - zadsady zpracovani osobnich udaju
Spoleéenského centra Trutnovska pro kulturu
a volny ¢as

1. Uvodniinformace

1.1. Spole¢enské centrum Trutnovska pro kulturu a volny Cas (dale jen SCT) v roli
spravce zpracovava osobni udaje subjektd v ramci vSech svych c&innosti. Dale



zpracovava osobni uUdaje zaméstnancl pro opravnéné ucely souvisejici s jejich
pracovnim pomérem k SCT.

1.2. Organizace ode dne 25. 5. 2018 zpracovava osobni Udaje subjektd v souladu
s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaju
(dale jen ,GDPR").

1.3. Subjekt osobnich (daji poskytuje SCT své osobni Udaje zakonnym zplsobem
v zavislosti na ucelu jejich zpracovani:
a. pro splnéni pravni povinnosti SCT,
b. pro splnéni ukold SCT provadénych ve vefejném zajmu,
c. pro ucely opravnénych zajm SCT nebo tfeti osoby,
d. pro splnéni smlouvy mezi subjektem a SCT,
e. projiné ucely se souhlasem subjektu se zpracovanim jeho osobnich udaju.

1.4. Souhlas se zpracovanim osobnich Udajl je subjektem osobnich udaji udélovan
v pfipadé, kdy nelze pro uc€el zpracovani pouzit jiny pravni titul. SCT pfijima souhlas
subjektu udaji jako svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacény projev vdle,
kterym subjekt udaji dava prohlaSenim €i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udaju. Subjekt Udajd ma pravo svij souhlas kdykoli
odvolat. Odvolanim souhlasu neni dotéena zakonnost pfedchazejiciho zpracovani
osobnich udaji subjektu, vychazejiciho z jim dfive udéleného souhlasu. Pred
udélenim souhlasu o tom bude subjekt Udajd informovan. Odvolat souhlas musi
byt stejné snadné jako jej poskytnout.

2. Ucel zpracovani osobnich tidaja subjektt osobnich tdaiji

2.1. Osobni udaje subjektl osobnich udaji musi byt shromazdovany pouze pro urcité,
vyslovné vyjadfené a legitimni ucely a nesméji byt dale zpracovavany zplsobem,
ktery je s témito ucCely nesluCitelny. Zpracovani osobnich udaju se uskute€huje
zejména k pokryti hlavnich ¢innosti SCT, tj podpora kulturné spole¢enského Zivota
regionu.

2.2. SCT dale zpracovava osobni udaje subjekti k zabezpeceni svych smluvnich vztaha,
vedeni ucetnictvi a personalni a mzdové agendy.

3. Kategorie zpracovavanych osobnich udajt

3.1. SCT shromazduje, zpracovava a uchovava nasledujici kategorie osobnich udaja
subjektu:

3.1.1. adresni a identifikacni osobni udaje — zejména jméno, pfijmeni, datum
narozeni, rodné Cislo, bydlisté, telefonni &islo, email, doru€ovaci adresu

3.1.2. popisné osobni udaje — zejména udaje subjektu vztahujici se k feSené
agendé, smluvnimu vztahu

3.1.3. osobni udaje poskytnuté SCT o jiné osobé (jiném subjektu) — zejména
v pfipadé, Ze se feSena agenda dotyka dalSich fyzickych osob (napf. vedeni
spravniho Fizeni),

3.1.4. zvlastni kategorie osobnich udaju, zejména citlivé Udaje, dotykajici se
zpravidla zdravotniho stavu ¢&i socialni situace subjektu, a dale udaje tykajici
se rozsudku v trestnich vécech a trestnych €ind, a to vzdy v pfipadech, kdy to
SCT ukladaji pfislusné pravni predpisy



3.1.5. jiné udaje — napf. fotografie, kamerové zaznamy
4. Zpusob zpracovani a uchovani osobnich udaju a doba jejich ulozeni u SCT

4.1. SCT zpracovava osobni udaje subjektu manualné ¢i automatizovanym zplasobem a
zabezpec€ené je uchovava v listinné ¢i elektronické podobé po dobu stanovenou
spisovym a skarta¢nim fadem. V navaznosti na ucel zpracovani jsou nékteré osobni
Udaje subjektu vedeny v informaénim systému SCT (napf. spisova sluzba,
agendové informacni systémy evidence predplatitelt, abonentt a pod.).

5. Predani osobnich udaju

5.1. SCT muze ziskané osobni udaje subjektu, v€etné udajl citlivych, pfedat treti osobé
jen na zakladé zakonneého titulu, zejména pro splnéni ukolu vyplyvajiciho z pravniho
predpisu. O jednotlivych pfipadech pfedavani je subjekt informovan v ramci
oznameni o zpracovani osobnich Udajl pro pfislusny ucel zpracovani.

5.2. Se souhlasem subjektu, resp. v pfipadé, ze uc€inné nevznese namitku po obdrzeni
oznameni, mohou byt jeho osobni Udaje pfedany i dalSim subjektiim.

6. Prava subjektu osobnich udaju

6.1. Subjekt udajl na zakladé zadosti obdrzi od SCT veSkeré informace o zpracovani
jeho udajl, a to struénym, srozumitelnym a shadno pfistupnym zpusobem za
pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych prostfedku.

6.2. Pokud se osobni udaje, tykajici se subjektu udajl, ziskavaji pfimo od ného, poskytne
mu SCT v okamziku ziskavani osobnich udajl tyto informace:

o totoznost a kontaktni Udaje spravce a jeho pfipadného zastupce,

o ucely zpracovani, pro které jsou osobni udaje uréeny, a pravni zaklad pro jejich
zpracovani,

o opravnéné zajmy spravce nebo ftreti strany v pfipadé, Ze je zpracovani
zaloZeno na tomto zakonném titulu,

o pfipadné pfijemce nebo kategorie pfijemcu osobnich Gdajl, v€etné pfipadného
Zpracovatele,

o pfipadny umysl spravce predat osobni Udaje do tfeti zemé& nebo mezinarodni
organizaci v€etné odkazu na vhodné zaruky,

o dobu, po kterou budou osobni Udaje ulozeny u SCT, nebo neni-li ji mozné urcit,
kritéria pouzita pro stanoveni této doby,

o existenci prava pozadovat od SCT pfistup k osobnim udajim, tykajicim se
subjektu udajl, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni zpracovani, a
vznést namitku proti zpracovani, jakoz i prava na prenositelnost udaju;

o pokud je zpracovani zalozeno na souhlasu subjektu udajl, existenci prava
odvolat kdykoli souhlas, aniz je tim dotéena zakonnost zpracovani zalozena na
souhlasu udéleném pred jeho odvolanim,

. moznost podat stiznost u dozorového uradu,

o skute¢nost, zda poskytovani osobnich udaju je zakonnym ¢&i smluvnim
pozadavkem, nebo pozadavkem, ktery je nutné uvést do budouci smlouvy, a
zda ma subjekt udaji povinnost osobni udaje poskytnout, a ohledné moznych
disledku neposkytnuti téchto udaju,

. skute€nost, zda dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profilovani,
a pfinejmensim v téchto pfipadech smysluplné informace tykajici se pouzitého



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

postupu, jakoz i vyznamu a predpokladanych disledku takového zpracovani
pro subjekt udaja.

Pokud SCT hodla osobni udaje dale zpracovavat pro jiny uéel, nez je ucel, pro
ktery byly shromazdény, poskytne subjektu udaju jesté pred uvedenym dalSim
zpracovanim informace o tomto jiném ucelu.

SCT nemusi subjektu osobnich Udaji informace o zpracovani poskytovat tehdy,
pokud subjekt udaju jiz uvedené informace ma, a do té miry, v niz je ma.

Pokud provadi SCT zpracovani nezbytné pro splnéni své pravni povinnosti nebo
svého ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu své pravomoci, mlze
poskytnout informace subjektu Udaji také zvefejnénim informaci zpusobem
umoziujicim dalkovy pfistup.

Jestlize osobni udaje nebyly ziskany od subjektu udajd, poskytne mu SCT stejné
informace a navic:

kategorie dotéenych osobnich Udaju,
zdroj, ze kterého osobni Udaje pochazeji, a pfipadné informace o tom, zda
udaje pochazeji z verejné dostupnych zdroju.

SCT nebude v pfipadé ziskani osobnich udaji od nékoho jiného, nez je subjekt
udaja, uplatiovat informacni povinnost, pokud je ziskavani nebo zpfistupnéni
vyslovné stanoveno pravnim pfedpisem, ktery se na SCT vztahuje a v némz jsou
stanovena vhodna opatfeni na ochranu opravnénych zajmu subjektu udaju.

Subjekt osobnich udaju, ktery zjisti nebo se domniva, ze SCT jako spravce nebo
jind osoba, ktera pro SCT zpracovava osobni udaje, provadi zpracovani jeho
osobnich udaja v rozporu s GDPR, mlze pozadat o vysvétleni nebo pozadovat, aby
SCT nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Nevyhovi-li SCT nebo pfislusny
zpracovatel zadosti, miZe se subjekt osobnich Gdajii obratit na Ufad pro ochranu
osobnich dajd, pfi¢emz pravo subjektu obratit se pfimo na Ufad pro ochranu
osobnich udaji tim neni dotéeno.

Subjekt osobnich Udaji ma tato dalSi prava:

6.9.1. ziskat od SCT, jsou-li pro to splnény podminky, informace o zpracovani jeho
osobnich udaju (informace o totoznosti a kontaktni Udaje spravce a jeho
pfipadného zastupce; u€ely zpracovani, pro které jsou osobni udaje uréeny,
a pravni zaklad pro zpracovani, pfipadné pfijemce nebo kategorie pfijemci
osobnich Udaji a dalSi informace, nezbytné pro zaji$téni transparentniho a
korektniho zpracovani jeho osobnich udaju);

6.9.2. ziskat od SCT pristup k osobnim udajum, tj. ziskat od SCT potvrzeni o tom,
zda tato zpracovava osobni udaje, které se ho tykaji, a je-li tomu tak, ma
subjekt osobnich Udaji pravo ziskat pfistup k témto osobnim Udajum a na
dalsi informace v zakonném rozsahu;

6.9.3. na opravu svych nespravnych osobnich udaju, resp. na doplnéni neuplinych
osobnich udajU;

6.9.4. na vymaz svych osobnich udaji, pokud byly spinény zakonné podminky,
napf. pokud osobni Udaje jiz nejsou potifeba k ucelim, pro néz byly ziskany



nebo se jinak zpracovavaly, nebo napf. pokud subjekt odvola svuj souhlas,
na jehoz zakladé byly osobni udaje zpracovany;

6.9.5. na omezeni zpracovani osobnich udaji SCT, jsou-li splnény zakonné
podminky;

6.9.6. na prenositelnost Udaju, tj. na ziskani osobnich Udajl, které se jej tykaji a
které SCt poskytl, a to v strukturovaném, bézné pouzivaném a strojové
Citelném formatu;

6.9.7. vznést kdykoli namitku z divodd jeho konkrétni situace proti zpracovani
osobnich udajd, které se jej tykaji;

6.9.8. nebyt prfedmétem automatizovaného individualniho rozhodovani, Vv¢.
profilovani, neudéli-li k tomu subjekt souhlas, kromé pfipadl(, kdy
automatizované zpracovani uklada pravni predpis;

6.9.9. podat stiznost dozorovému ufadu.

6.10. SCT je opravnéna vyzadovat od subjektu osobnich udaji pfi podani zadosti o
napinéni nékterého z vySe uvedenych prav jeho osobni identifikaci ovéfenim jeho
totoznosti.

6.11. SCT je opravnéna v pfipadech, které vymezuje pravni predpis, za poskytnuti
informace o zpracovavanych osobnich udaju subjektu pozadovat pfiméfenou
uhradu, nepfevysujici naklady nezbytné na poskytnuti informace.

7. Zavérecna ustanoveni

7. Subjekt osobnich udaji muze veskeré informace ke zpracovani svych osobnich udajl
ziskat osobné vsidle SCT, Trutnov, Namésti Republiky 999 nebo elektronicky na
boruvka@uffo.cz.

V4

Priloha €. 2 - Postup pfi podani zadosti subjektu udaju
0 pristup k udajim

1. Ugel, rozsah, uzivatelé

Tento postup stanovuje klicové prvky tykajici se zpracovani nebo vyfizovani Zadosti
o pfistup k osobnim udajim ze strany subjektl udaju, jejich zastupcd nebo jinych
zainteresovanych stran. Tento postup umozni SCT dodrzovat zakonné povinnosti,
poskytovat lepSi péc¢i o ob&any a dalSi klienty, zvySit transparentnost, umoznit jednotliveiim



ovéfit, zda jsou o nich zpracovavané udaje pfesné a zvysit urover duvéry a otevienosti vUci
jednotlivetim.

Tento postup plati obecné u SCT, ale nema zadny vliv na statni nebo lokalni zakony a
predpisy, které by mohly byt jinak pouzitelné.

2. Zadost subjektu udaja o pristup k udajom (DSAR)

Zadost subjektu udaji o pFistup k udajim (DSAR) je zadost podana fyzickou osobou nebo
pravnim zastupcem fyzické osoby o pfistup k informacim, které SCT o této osobé uchovava.
Zadost subjektu udajl o pristup k udajum poskytne subjektim udajii pravo nahlizet vlastni
osobni Udaje, stejné jako pozadovat kopie téchto udaju.

Zadost subjektu udajil o pfistup k udajim musi byt vyhotovena pisemné&. Obecné plati, ze
ustni zadosti o informace nejsou platnou Zadosti subjektu Udaju o pfistup k udajum.
V pfipadé, Ze je formalné podana zadost subjektu Udaju o pfistup k osobnim udajlim
zaméstnance SCT, je tfeba si vyzadat dal$i pokyny od Reditele SCT, ktery posoudi a
rozhodne, zda schvali Zadost subjektu Udajl o pfistup k osobnim udajim zaméstnance SCT,
nebo zda bude rozhodnuto s ohledem na ochranu prav zaméstnance SCT o odepfeni
pristupu k jeho osobnim udajam.

Zadost subjektu udaji o prFistup kjeho vlastnim Gdajim Ize podat pomoci nékteré z
nasledujicich metod: e-mail, fax, posta nebo jakoukoli jinou pisemnou formou se zaru¢enou
identifikaci Zadatele. Zadosti subjektti Udaji o pfistup k udajim podané prostfednictvim
online komunikace musi byt feSeny stejné jako jakékoli jinak podané zadosti subjektu udajl
o pfistup k udajim, i kdyz SCT neposkytne osobni Udaje prostfednictvim socialnich medii.

3. Prava subjektu udaju
Pravo subjektl udaju na pfistup k jejich vlastnim udajim zahrnuje nasleduijici:
e Qveérit, zda o nich spravce uchovava néjaké osobni udaje.
e Ziskat popis udajud, které jsou o nich uchovavany, a pokud je to pfipustné a prakticke,
ziskat kopii udaju.
o Byt informovan o ucelu (u€elech), pro které jsou tyto udaje zpracovavany a od koho
byly ziskany.

e Byt informovan, zda byly informace pfedavany nékomu jinému nez plvodnimu
pfijemci udajl; a pokud ano, byt seznamen s totoznosti téchto pfijemca.

e Pravo na prenositelnost dat. Subjekty udaju mohou pozadovat, aby jejich osobni
udaje byly pfedany jim nebo tfeti osobé ve strojové Citelném formatu (Word, PDF
atd.). Vyhovét témto Zadostem vSak lze pouze tehdy, jsou-li dotéené udaje: 1)

poskytnuty SCT subjektem udajd, 2) zpracovani je provadéno automatizované a 3)
zpracovani je provadéno na zakladé souhlasu nebo na zakladé pInéni smlouvy.

e Pokud jsou udaje pouzivané k automatizovanému rozhodovani o subjektu udajd, ma
pravo byt informovan o tom, jakou logiku systém vyuziva pfi pfijimani téchto
rozhodnuti a pfipadné pozadovat zasah ¢lovéka.

Organizace musi poskytnout odezvu subjektim udajl, které pozaduji pfistup k jejich adajum,
do 30 kalendarnich dnti od obdrzeni jejich zadosti.

4. Pozadavky na platnou zadost subjektu udaja o pristup
k adajim
Aby mohlo byt fadné a v€as reagovano na zadosti subjektd udaju o pfistup k udajum, mél by
subjekt udaju:

e Podat zadost o pfistup k udajum subjektu udaju.



o Poskytnout SCT dostate¢né informace pro ovéfeni své totoznosti (aby mohla ovéfit,
Ze osoba, ktera o informace pozada, je subjekt udaji nebo jim povéfena osoba nebo
zakonny zastupce).

S vyhradou vyjimek uvedenych v pfiloze ¢. 3 SCT poskytne informace subjektim udaju,
jejichz Zadosti jsou pisemné a jejichZ totoZnost byla SCT ovéfena.

SCT vsak neposkytne udaje tehdy, pokud by zdroje potfebné k jejich identifikaci a ziskani
byly pfili§ vyznamné nebo by byl tento proces Casové naro¢ny. Pravdépodobné budou
uspésné zadosti, které budou specifické a zaméfené na konkrétni informace.

Faktory, které mohou pomoci pfi zUzeni rozsahu vyhledavani, zahrnuji identifikaci
pravdépodobného drzitele informaci (napf. odkazem na konkrétni utvar), ¢asové obdobi, ve
kterém byla informace generovana nebo zpracovana (€im uzSi €asovy ramec, tim vice
pravdépodobné, Zze pozadavek uspéje) a konkretizace povahy pozadovanych udaju (napf.
kopie konkrétniho formulafe nebo e-mailovych zaznamua v ramci konkrétniho oddélent).

Priloha €. 3 Proces vyfizeni zadosti subjektu udaja o
pristup k udajim (DSAR)

a. Zadost

Po pfijeti zadosti subjektu udaji o pfistup k udajom (DSAR) bude Zzadost potvrzena
v podatelné SCT.

b. Ovéreni totoznosti

Pracovnik podatelny musi ovéfit totoznost kazdého Zadatele o pfistup k udajum, aby bylo
zajisténo, Ze informace budou poskytnuty pouze opravnéné osobé&. Nebyla-li totoZnost
Zadatele o pfistup k udajum jiz ovéfena, je zadatel vyzvan k identifikaci.

Pokud Zadatel neni subjektem udaju, je vyZzadovano pisemné potvrzeni, ze Zadatel je
opravnén jednat jménem subjektu udaja.
c. Informace na zadosti subjektu udaji o pristup k udajum

Po obdrzeni pozadovanych dokumentl jsou zadost a dalSi veSkeré relevantni informace
postoupeny povéfenému zaméstnanci SCT. Ten oznami Zadateli, ze na jeho Zadost bude
odpovézeno ve |hité do 30 kalendarnich dnl. Lhita zacina bézet ode dne obdrzeni zadosti



od identifikovaného Zadatele o pfistup k udajum. Pokud je zfejmé, Ze dojde k nesplnéni /
odchylce od 30denniho ¢asového limitu pro poskytnuti, Zadatel bude pisemné informovan o
prodlouzeni terminu spolu s odlvodnénim.

d. Prezkoumani informaci

Povéfeny zaméstnanec SCT po ovéfeni, ze je zadost podana opravnénou a identifikovanou
osobou, se obrati a pozada pfislusny utvar SCT o informace pozadované v zadosti (DSAR).
V pfipadé potieby mlze byt také inicializovana poc¢atecni schizka s pfisluSnym pracovistém
SCT, na které je zadost projednana. Pracovisté, které udaje zpracovava / uchovava, musi
predat pozadované informace do lhaty stanovené povéfenym zaméstnancem SCT nebo je
s nim dohodnuto dal$i jednani s cilem pfezkoumani informaci. Povéfeny zaméstnanec SCT
urc¢i, zda se jedna o informace, které mohou podléhat vyjimce nebo je-li pro jejich poskytnuti
vyzadovan souhlas tfeti strany.

Povéfeny zaméstnanec SCT musi zajistit, aby informace byly pfezkoumany / obdrzeny ve
stanovené Ih(té, aby nedoslo k poruseni ¢asového ramce 30 kalendarnich dnu.

e. Odpovéd na zadost

Povéfeny zaméstnanec SCT poskytne finalizovanou odpovéd spolec¢né se ziskanymi
informacemi, nebo s prohlasenim, Zze SCT nema pozadované informace, nebo Ze je na jejich
poskytnuti uplatnéna vyjimka. Povéfeny zaméstnanec SCT zajisti, aby byla Zadateli zaslana
pisemna odpovéd. Odpovéd bude zaslana elektronickou postou, pokud zadatel nepozada o
jiny zplUsob doruc¢eni (napf. postou). Povéfeny zaméstnanec SCT poskytne informace pouze
prostfednictvim zabezpecenych kanall. V pfipadé zasilani tisténych kopii informaci budou
tyto bezpeéné zapecetény a zaslany jako doporu¢ena/rekomando zasilka pouze do vlastnich
rukou adresata s vylou¢enim nahradniho doruceni.

f. Archivace

Po odevzdani odpovédi zadateli je DSAR povazovan za uzavieny a archivovan.
Vyjimky

Zadatel nema pravo na pfistup k Gdajim zaznamenanym o jiné osobé&, s vyjimkou pfipadd,
kdy je jejim opravnénym zastupcem, zmocnéncem nebo k ni ma rodi€ovskou zodpovédnost.

SCT neni povinna reagovat na zadosti o informace, pokud nejsou poskytnuty dostatec¢né
podrobnosti, které by umoznily identifikaci umisténi udaji, a pokud nebylo mozno nalezité
ovéfit totoznost subjektu Udajl, ktery zadost podal.

SCT zpravidla nezvefejni nasledujici typy informaci v reakci na zadost o pfistup k udajum
subjektu udaju:

e Informace o jinych osobach — Zadost o pfistup subjektu udaji k Gdajom muaze
obsahovat informace, které se vztahuji k jiné osob& nebo osobam, nez je subjekt
udaju. Pristup k témto Udajim nebude udélen, ledaze se zucCastnéné osoby
dohodnou na zvefejnéni jejich osobnich udaju.

o Opakované zadosti — Pokud byla podobna nebo totozna Zadost ve vztahu k témuz
subjektu udaju dfive vyfizena v pfiméfené Ihaté a pokud nedoS$lo k vyznamné zméné
v osobnich udajich ve vztahu k tomuto subjektu udaji, bude takova Zadost podana
do Sesti mésicl od puvodni zadosti povazovana za opakovanou zadost a SCT
nebude zpravidla poskytovat dalSi kopii stejnych udaja.

e Verejné dostupné informace — SCT neni povinna poskytovat kopie dokumentd,
které jsou jiz vefejné.
¢ Informace podané duvérné nebo chranéné autorskym pravem — SCT nemusi

zverejnovat osobni Udaje, které jsou ve vztahu k subjektu Udaju prfedmétem
obchodniho tajemstvi nebo dusevniho vlastnictvi, zejména autorského prava.



e Privilegované dokumenty — Zadné privilegované informace SCT nesméji byt v
reakci na DSAR zvefejnény. Obecné plati, Ze privilegované informace zahrnuji
jakykoli dokument, ktery je dlvérny (napf. pfima komunikace mezi klientem a jeho
pravnikem) a je vytvoren za ucelem ziskani nebo poskytovani pravniho poradenstvi.

Odmitnuti zadosti subjektu udajl o pristup k udajum
Existuji situace, kdy osoby nemaji pravo nahlizet informace, které se jich tykaji. Napfiklad:

e Pokud jsou informace uchovavany pouze za ucCelem statistiky nebo vyzkumu
a vysledky statistické prace nebo vyzkumu nejsou k dispozici ve formé&, ktera
identifikuje jakoukoli zu€astnénou osobu.

e Mohou byt zamitnuty Zadosti, které slouzi k jinym uc¢elim, nez je ochrana osobnich
udaju.

Pokud odpovédna osoba odmitne jménem SCT Zadost o pfistup k Udajim subjektu udaja,

musi byt dlvody pro zamitnuti uvedeny jasné a pisemné. Kazda osoba nespokojena

s vysledkem Zadosti o pfistup k idajim subjektu Udajtl je opravnéna pozadat Reditele SCT o
pfezkoumani.

Odpovédnosti

Celkova odpovédnost za zajisténi souladu s DSAR spoéiva na Rediteli SCT.

Pokud SCT jedna jako spravce udaju subjektu udajua, ktery zadost podal, bude DSAR
zpracovan dle vySe uvedenych postupu.

Pokud SCT jedna jako zpracovatel Udaji, Reditel SCT zasle zadost pfislusnému spravci
udaju, jehoz jménem SCT zpracovava osobni udaje subjektu udaju, ktery zadost podal.

Priloha ¢€.4 - Oznameni o zpracovani osobnich udaja za
ucelem [divody shromazd'ovani osobnich udaju]

Spole€enské centrum Trutnovska pro kulturu a volny €as (dale jen SCT) je spravcem
osobnich udaju, které nam Vy, jako subjekt udaji poskytnete. Ochrana osobnich udajd je pro
nas velmi ddlezita, proto vzdy postupujeme v souladu s pravnimi pfedpisy. Shromazdujeme
a zpracovavame pouze ty kategorie Vasich osobnich (daji popsané v bodé 2, které
nezbytné potiebujeme pro naplnéni ucelu popsaného v bodé 1. S tim, jak s vasimi osobnimi
udaji nakladame, se mulzete seznamit v dokumentu ,Zasady zpracovani osobnich udaju“
umisténém na webovych strankach SCT [http://uffo.cz/]. V pfipadé dotazu souvisejicich se
zpracovanim osobnich Udajli se muzete obracet na povéfeného zaméstnance T. Bor(ivku
[boruvka@uffo.cz].

1. Pro¢€ udaje potiebujeme

VaSe osobni udaje shromazdujeme za ucCelem, abychom mohli pinit Ukoly, které nam
ukladaji pravni predpisy, nebo plnit Ukoly ve vefejném ¢&i opravnéném zajmu SCT jako
spravce osobnich udaja.

Oznamujeme Vam, Ze z uvedenych duvodu zpracovavame i Vase osobni udaje za ucelem
[divody shromazdovani osobnich udaju]. Bez osobnich udaju poskytnutych pro zminény
ucel nemlizeme [splnit pravni povinnost, kterou nam uklada zakon €. XXX, pfipadné splnit



ukol ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci spocivajici v XXX, pfipadné splnit ukol
v naSem opravnéném zajmu &i v zajmu tfeti strany spocivajici v XXX].

2. Jaké udaje potiebujeme

Pro uvedeny ucel od Vas potfebujeme nasledujici kategorie osobnich udajui:

o [kategorie osobnich udaju 1]
o [kategorie osobnich udaju 2]

3. Jak s udaji pracujeme

Osobni udaje jsou u nas dusledné chranény. Zpracovani osobnich udaju probiha manualné i
v elektronickych informacnich systémech, které podléhaji fyzické, technické i proceduralni
kontrole. Za uc€elem ochrany dat mame nastaveny bezpelnostni mechanismus zahrnujici
technicka, organiza¢ni a personalni opatfeni.

VaSe osobni udaje poskytnuté k uc€elu [divody shromazdovani osobnich (dajd] jsou
zpracovavany |[pfislusnym utvarem Organizace], [pokud je to relevantni, ktery k jejich
zpracovani vyuziva externi organizaci XXX].

Vzdalené zpracovani a ukladani dat se neuskuteCriuje. VSechny osobni udaje se
zpracovavaji v Ceské republice, VaSe osobni udaje nepfedavame ani do tfeti zemé ani
Zadné mezinarodni organizaci.

VaSe zpracované osobni Udaje pfedavame jen tém pfijemcim, u nichz to vyslovné vyzaduje
pfisluSny zakon [pfipadné prokazatelné s VaSim souhlasem]. Jedna se o nasledujici
pfijemce:

e [pfijemce, pfipadné kategorie pfijemct 1]
e [pfijemce, pfipadné kategorie pfijemct 2]

Kromé& uvedenych pfijemcd mohou ziskavat osobni Udaje v ramci zvlastniho Setfeni
v souladu s pravnimi pfedpisy rovnéz organy vefejné moci. Zadné dalSi treti strany k Vasim
osobnim udajim nemaji pfistup.

4. Jak dlouho udaje drzime

Podle pravnich pozadavkl jsme povinni uchovavat dokumenty po dobu stanovenou pro
jednotlivé typy zpracovani osobnich udaju, jak je uvedeno v Zasadach zpracovani osobnich
udaju SCT a ve Spisovém a skartacnim fadu SCT. Po uplynuti této doby budou dokumenty
obsahujici VaSe osobni uUdaje pfedlozeny k posouzeni a archivnimu vybéru Statnimu
oblastnimu archivu a nearchivované dokumenty a VaSe osobni udaje budou na vSech
nosi¢ich nevratné zni€eny. Jakékoli osobni udaje, které mame k dispozici pouze na zakladé
VaSeho souhlasu s jejich zpracovanim, budou uchovavany az do okamziku, kdy nam
oznamite, ze Vami poskytnuty souhlas odvolavate, pfipadné do doby, kdy duvod jejich
shromazdovani pominul, v zavislosti na tom, co nastane drive.

Pro uvedeny ucel zpracovani k ucelu [dlvody shromazdovani osobnich udajd] uvadime
nasledujici skartacni znaky:

e [dokument 1, skartacni znak]
e [dokument 1, skartacni znak]



5. Jaka jsou Vase prava

Kazdy, jehoz osobni Uudaje zpracovavame, mize pozadovat informaci o zpracovavani svych
osobnich udaju a pfistup k nim. V pfipadé opakovaného pozadavku na informace a vypis
zpracovavanych udaju mame pravo pozadovat pfiméfenou thradu nakladui.

Pokud zjistite, nebo se domnivate, Ze se zpracovani osobnich Udajl provadi v rozporu s
ochranou Vaseho soukromého a osobniho Zivota nebo v rozporu s pravnimi pfedpisy, nebo
Ze jakékoliv nami zpracovavané VaSe osobni uUdaje nejsou spravné nebo uUplné, mate
moznost pozadat o vysvétleni a zejména pozadovat, abychom odstranili takto vznikly stav, {j.
opravu, vymaz, omezeni nebo likvidaci osobnich udaji. Mate rovnéz moznost uplatnit pravo
na vzneseni namitky vici zpracovani. V pfipadé poskytnutého souhlasu se zpracovanim ho
muzete kdykoliv odvolat.

Pro uplatnéni zadosti nas kontaktujte. Po pfedepsané identifikaci zadatele Vas budeme o
vyfizeni Vasi zadosti v souladu s pfislusnymi zakonnymi pozadavky informovat v zakonem
stanovené Ihité.

V pfipadég, Ze si pfejete na nas obratit s podnétem nebo stiznosti, jak jsme zpracovali Vase
osobni Udaje, kontaktujte nas, prosim, na adresu [boruvka@uffo.cz] nebo pisemné na
adresu SCT, Namésti Republiky 999, 541 01 Trutnov. Nasledné se budeme zabyvat Vasi
stiznosti a budeme s Vami spolupracovat pro vyfeSeni Vasi stiznosti.

Pokud se i nadale domnivate, ze s Vasimi osobnimi Udaji nebylo zachazeno priméfené podle
zakona, mUizete se stiznosti kontaktovat Ufad pro ochranu osobnich udaju.



Priloha €. 5 - Souhlas subjektu udaji se zpracovanim

1. Formulaf souhlasu subjektu tidaji se zpracovanim?®

Ja [jméno subjektu udaji] timto souhlasim s tim, Zze Spole¢enské centrum
Trutnovska pro kulturu a volny éas muze zpracovavat mé osobni Udaje za ucelem
[upfesnéte Cinnost zpracovani, pro kterou je udélovan souhlas].

Jsem si védom a byl jsem informovan, ze mohu sv(j souhlas kdykoli odvolat, a to bud
zaslanim e-mailu na [boruvka@uffo.cz] nebo postou na SCT, Namésti Republiky
999, 541 01 Trutnov. Souhlas udéluji na dobu [urcit dobul].

Podpis subjektu udaju:

Datum:

Podpis:

2. Formular odvolani souhlasu subjektu udaju se zpracovanim

Ja, [j[méno subjektu Udaji] odvolavam svij souhlas se zpracovanim mych osobnich udaju
Spole€éenskému centru Trutnovska pro kulturu a volny €as.

Organizace proto jiz nema muj souhlas se zpracovavanim mych osobnich udaju za ucelem
[upFfesnéte opravnény dlvod zpracovani osobnich udaju], ktery byl dfive udélen pomoci
"FORMULARE SOUHLASU SUBJEKTU UDAJU SE ZPRACOVANIM".

Odvolani souhlasu nema vliv na zakonnost ¢innosti zpracovani provadéné do sou¢asnosti.

Podepisuje subjekt udajl:

Datum:

Podpis:

3 EU GDPR nepovoluje, aby tento formulai souhlasu byl spojen s jinymi pravnimi dokumenty (nap¥. se
smluvnimi podminkami), a proto by mél byt ponechan jako samostatny dokument.



3. Formular rodicovského souhlasu

Ja, [rodi¢ / zastupce / zakonny zastupce] potvrzuiji, Ze [jméno nezletilé osoby] je mladsi 13*
let a souhlasim s tim, Ze Spolec¢enské centrum Trutnovska pro kulturu a volny ¢as mlze
zpracovavat osobni udaje tykajici se [[méno nezletilé osoby] za u€elem [upiesnéte Cinnost
zpracovani, pro kterou je udélovan souhlas]®.

Jsem si védom a byl jsem informovan, Ze mohu sv(j souhlas kdykoli odvolat pomoci
"FORMULARE ODVOLANI RODICOVSKEHO SOUHLASU SE ZPRACOVANIM."

Podpisuje rodi¢ / zastupce / zakonny zastupce:

Datum:

Podpis:




4. Formular odvolani rodicovského souhlasu

Ja, [rodiC / zastupce / zakonny zastupce] odvolavam souhlas se zpracovavanim osobnich
udajd [jméno nezletileé osoby] Spoleéenskému centru Trutnovska pro kulturu a volny
cas.

Organizace proto jiz nema mUj souhlas se zpracovavanim osobnich Udajl [jméno nezletilé
osoby] za ucelem [upfesnéte opravnény duvod zpracovani osobnich udaju], ktery byl dfive
udélen pomoci "FORMULARE RODICOVSKEHO SOUHLASU SE ZPRACOVANIM.*

Odvolani souhlasu nema vliv na zakonnost €innosti zpracovani provadéné do sou¢asnosti.

Podpisuje rodi¢ / zastupce / zakonny zastupce:

Datum:

Podpis:




