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1 Uvodni ustanoveni

Tyto zasady upravuji postup pfi zpracovani a ochrané osobnich Gdajd dle NARIZENI EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Gdajl a o volném pohybu téchto Udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné

nafizeni o ochrané osobnich tGdajud) a pfislusného pravniho pfedpisu o ochrané osobnich Gdajd?.

Tyto zasady se vztahuji na zpracovani osobnich tdajéi Nadace pro rozvoj mésta Pardubic, ICO 46495801

(dale jen ,Spravce”).

1.1 Zakladni pojmy

Pojmy osobni Gdaj, zpracovani osobnich Gdaju, spravce, zpracovatel a dalsi jsou pouZity dle definice, ¢i

ve smyslu Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaja.
Pro ucely této Smérnice pro nakladani s osobnimi Udaji se rozumi:

"Smérnici" tato Smérnice pro nakladani s osobnimi udaiji.

"Organizacni jednotkou" pfislusny usek Spravce.

"Zaméstnancem" osoba vykonavajici zavislou praci v pracovnéprdvnim vztahu ke Spravci (ve smyslu
zakoniku prace).

"Ufadem" UFad pro ochranu osobnich Gdajd.

»Pocitatem” osobni pocita¢ nebo obdobna zafizeni (notebook, tablet, smartphone apod.).
»Uschovnym objektem“ uzamykatelnd skfif, trezor, stlil nebo jiny uzamykatelny nabytek uréeny

spravcem pro ukladani pisemnosti obsahujicich osobni udaje.
1.2 Definice roli

Pro ucely této smérnice se rozumi:

»Garantem ochrany osobnich udajli“ je spravce nadace, ktery u Spravce zodpovida za oblast ochrany
osobnich udajl a plni dkoly v rozsahu touto smérnici uvedené. V otazkach ochrany osobnich Gdajl jsou
garantovi ochrany osobnich udajl podfizeni vSechny povérené osoby uvedené v této smérnici a ostatni
zameéstnanci Sprdvce. Pfi tom jsou povinni plnit jeho pokyny, pokud nejsou v rozporu s obecné

zavaznymi pravnimi predpisy nebo vnitfnimi predpisy Spravce.

1 z&kon €. 101/2000 Sb., o ochrané& osobnich Gdajd a 0 zmé&né nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisti
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»Vedoucim zaméstnancem” zaméstnanec zodpovédny za zpracovani osobnich Udajl v rozsahu
vyplyvajicim z jeho pracovni naplné, obecné zavazného pravniho predpisu, vnitiniho predpisu nebo
jiného aktu, ktery urcuje odpovédné osoby ke stanoveni identifikace zpracovani. Vedouci zaméstnanec
je v otazkach ochrany osobnich Gdajd podfizen garantovi ochrany osobnich Gdajd a nadfizen

odpovédnym osobam a povéfenym osobam, pokud jsou na pozicich jim Fizenych.

,Odpovédnou osobou” osoba uréena k vyhotoveni identifikace zpracovani osobnich Gdaju a jeji
aktualizaci. Odpovédna osoba je v otazkach ochrany osobnich tGdaji podfizena vedoucimu zaméstnanci
a garantovi ochrany osobnich Gdajd. Ostatni zaméstnanci naleZejici pod fizeni vedouciho zaméstnance

s

jsou povinny poskytnout ji sou¢innost pfi plnéni tkoll odpovédné osoby.

,Povéfenou osobou” osoba, kterd je opravnéna zpracovavat osobni Udaje. Povéfenymi osobami jsou:

zameéstnanci provadéjici zpracovani osobnich udajl na zakladé povinnosti vyplyvajicich z uzavieného
pracovnépravniho vztahu, obecné zavaznych pravnich predpis(, vnitinich predpist Spravce nebo na
zakladé zvlastniho povéreni,

- zaméstnanci, ktefi zabezpecuji informacni systémy pro zpracovani osobnich udajd,

- osoby, které k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviené smlouvy,

- zameéstnanci zpracovatell osobnich Udaji v rozsahu pokynt vydanych Spravcem zpracovateli.

»Ostatnimi zaméstnanci“ zaméstnanci, ktefi nejsou osobami uvedenymi v predchozich bodech tohoto

¢lanku této smérnice a nejsou opravnéni jakymkoliv zplisobem zpracovavat osobni Gdaje.

,2UZivatelem” zaméstnanec nebo jind osoba povérena Spravcem, ktera od Spravce ziskd opravnéni

e

k uzivani informacniho systému.
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2 Zpracovani osobnich udajti

Zpracovani osobnich Gdaju je pripustné pouze pro Spravcem stanovené Ucely zpracovani. Pokud hodla
povérend osoba zpracovdvat osobni Udaje pro jiné Gcely, musi o tom pred zahajenim zpracovani

vyrozumét garanta osobnich Udajl a vyckat jeho pokynu.

Povérené osoby mohou zpracovavat zvlastni kategorie osobnich udajud (tzv. ,citlivé osobni tdaje”), tedy
osobni udaje, které vypovidaji o rasovém ci etnickém plvodu, politickych nazorech, nabozenském
vyznani Ci filozofickém presvédceni nebo Clenstvi v odborech, a zpracovani genetickych udaju,
biometrickych udajl za ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby a Udajl o zdravotnim stavu ¢i o
sexudlnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby jen, pokud subjekt udajd udélil vyslovny souhlas
se zpracovanim téchto osobnich Gdajl pro jeden nebo vice stanovenych Gcell zpracovani, nebo je

splnén, néktery z dalSich pfipad( uvedenych v ¢l. 9 odst. 2 Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaja.

V pripadé ostatnich osobnich Gdaji musi byt naplnén alespon jeden z poZzadavkd uvedenych v ¢l. 6

odst. 1 Obecného naftizeni o ochrané osobnich udaju.

Rozsah zpracovani a dalsi vyznamné skutecnosti o zpracovani jsou uvedeny v identifikaci jednotlivych

zpracovani, za kterou odpovidaji uréeni vedouci zaméstnanci.
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3 Bezpecnost informaci

3.1 Zabezpeceni pisemnosti a zaznamovych médii obsahujicich osobni udaje

Dokumenty v listinné podobé a digitalni ziznamova média, které obsahuji osobni Udaje, musi byt
ukladany v uschovnych objektech, na mistech stanovenych Spravcem, kde je mozno zajistit jejich

ochranu.

Za plnéni povinnosti stanovenych ve vySe uvedeném odstavci tohoto ¢lanku jsou odpovédny povérené

osoby podle rozsahu svych prav a povinnosti. Spolupracuji pfi tom s garantem ochrany osobnich udaju.
3.2 Zabezpeceni dat obsahujicich osobni udaje v pocitacich

Data obsahujici osobni Udaje, ktera jsou uloZena v pocitacich, musi byt zabezpecena pred volnym
pfistupem neopravnénych osob (v¢. nahlizeni do monitoru pocitace pti praci povéfené osoby), pred
zménou, zni¢enim, ztratou, neoprdvnénymi pfenosy, jinym neoprdvnénym zpracovanim, jakoZ i jinym
zneuZitim osobnich udaja.

Za plnéni povinnosti stanovenych v prvnim odstavci tohoto ¢lanku jsou odpovédny povérené osoby

podle rozsahu svych prdv a povinnosti. Spolupracuji pti tom se Spravcem informacnich technologii.

3.3 Likvidace dokumenti v listinné podobé, zaznamovych médii a dat

obsahujicich osobni udaje

Za likvidaci dokumenta v listinné podobé a zaznamovych médii v rdmci prislusné organizacni jednotky
odpovidaji povérené osoby, pokud vnitfni predpis Spravce nestanovi jinak. Za likvidaci dat v ramci

informacnich systém{ pro zpracovani osobnich Gdajd zodpovida Spravce informacnich technologii.
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4 Povinnosti specifickych roli

4.1 Garant ochrany osobnich udaju

Garant

10.

11.
12.

VIAVIS a. s.

ochrany osobnich udaju:

zabezpecuje metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti ochrany osobnich udaja,
vede centralni evidenci zpracovani osobnich tdajd a ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci
podle potieb a konkrétni situace jeji aktualizaci a alespon 1x ro¢né jeji revizi,
vede evidenci udélenych souhlas( se zpracovanim osobnich udajd,
vede dokumentaci pripadd poruseni zabezpeceni osobnich Uidaji podle ¢l. 33 odst. 5 Obecného
nafizeni o ochrané osobnich Udajl a zodpovida za vyhodnoceni, zda poruseni predstavuje riziko,
pfip., vysoké riziko pro subjekty udajd a podle toho pfijima prislusna opatreni v souladu
s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaj(i, zejména ¢l. 33 a 34 Obecného nafizeni o
ochrané osobnich udaja,
spolupracuje pti ochrané osobnich udajli zaznamenanych v dokumentech v listinné podobé a na
technickych nosicich informaci,
prabézné provadi kontrolu dodrzovani této smérnice,
zabezpeduje poskytnuti subjektu udajd struénym, transparentnim, srozumitelnym a snadno
pristupnym zplsobem za poufZiti jasnych a jednoduchych jazykovych prostredkd veskeré
informace uvedené v ¢lancich 12 aZ 14 Obecného nafizeni o ochrané osobnich tdajl a udini
veskera sdéleni podle ¢lank( 15 a7z 22 a 34 Obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd,
zastresuje komunikaci tykajici se ochrany osobnich tGdajd u Spravce vici externim subjektim
(subjekttim Gdajt, Uradu, prijemctm osobnich tdajti a ostatnim opravnénym subjektiim),
se podili a navrhu zpUsobu ziskani souhlasu subjektu udajl se zpracovanim osobnich udajd,
specifikaci pozadavku na Upravu vzord smluv, specifikaci pozadavk( na formulaci vSseobecnych
obchodnich podminek ad. dokument( souvisejicich s ochranou osobnich udajd,
se podili na pfipravé navrhli smluv o zpracovani osobnich Udajli mezi Spravcem a zpracovateli
osobnich udaju dle specifikace uvedené v ¢l. 28 odst. 3 Obecného naftizeni o ochrané osobnich
Udaju; to plati i v pripadech, kdy Spravce provadi zpracovani osobnich tdajd pro jiného spréavce,
se podili na specifikaci pozadavké na jednotlivé IS — systémy pro automatizované zpracovani OU,
se podili na rozvojovych projektech v oblasti zpracovani informaci a na projektech v oblastech
informacnich a komunikacnich technologii, které maji dopad na zpracovavané osobni Udaje;
metodicka role v této oblasti je vykonavana zejména oponenturou projektovych navrh( ve
smyslu prosazeni zakonnych pozadavk(, kdy v ramci této cinnosti je nezbytné zohlednit zejména
zasady zpracovani osobnich udaja dle specifikace uvedené v ¢l. 5 Obecného nafizeni o ochrané
osobnich udaju:

a. zakonnost, korektnost a transparentnost,

b. ucelové omezeni,

Obranct miru 237/35 | 70300 Ostrava | tel.: +420 595 174 250 | e-mail: info@viavis.cz | web: www.viavis.cz 8
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minimalizace udajq,
presnost,
omezeni uloZeni,

integrita a dlvérnost,

m - o o 0

odpovédnost.

4.2 Vedouci zaméstnanec

Vedouci zaméstnanec:

oznamuje garantovi ochrany osobnich udaji nové zpracovani osobnich udaji na formulafi,
informuje bezodkladné garanta ochrany osobnich udajl o vSech skute¢nostech, které maji vliv
na aktudlnost evidence zpracovani osobnich tudajq,

povéfuje podfizené zaméstnance zpracovanim osobnich Udajd a stanovi jeho podminky a
rozsah, a to pisemné s uvedenim zaméstnance, zpracovani, pro které se povéreni vztahuje,
ucelu a rozsahu opravnéni, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji z pracovni naplné zaméstnance,
obecné zavazného pravniho predpisu, vnitiniho pfedpisu Spravce nebo jinych skute¢nosti,
vede evidenci povéreni zpracovanim osobnich udaj,

neprodlené oznamuje garantovi ochrany osobnich Udajl ptipady poruseni zabezpeceni osobnich
udaja,

zajistuje kontrolu plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni z této smérnice v mezich své
plsobnosti,

zabezpeduje ziskani souhlasu subjektu udajd, neni-li, zpracovani mozné bez tohoto souhlasu,
zabezpecuje spInéni povinnosti ve vztahu ke zpracovatelm OU,

v souladu s vnitfnimi predpisy zabezpecuje likvidaci pisemnosti a zaznamovych médii, pouzit

s v

spisovy a skartacni rad,

10. zabezpecuje podminky pro fadné plnéni povinnosti ulozenych touto smérnici.

4.3 Odpovédna osoba

Odpovédna osoba:

1.

zabezpecuje popis zpracovani osobnich Gdajl na Spravcem predepsaném formulati (dale jen
,formular“), jehoz rozsah je uveden v Ptiloze €. 1 této smérnice,

zabezpecduje aktualizaci popisu zpracovani osobnich Udajl na formulafi v pfipadé, Ze dojde ke
zméné zpracovani, vnitfnich ¢i vnéjsich podminek (napf. pfi zméné pravnich predpist) a alespon

1x ro€né jeji revizi.
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4.4 Spravce informacnich technologii

Spravce informacnich technologii:

1. spolupracuje s garantem ochrany osobnich udajli, vedoucimi zaméstnanci a odpovédnymi
osobami pfi ochrané osobnich tGdaji uloZzenych v datové podobé,
zabezpeduje zfizovani pristupl k systémUm pro automatizované zpracovani osobnich udaja,
zabezpeduje likvidaci dat v ramci informacnich systém( pro zpracovani osobnich Gdajd, véetné
stanoveni zalohovacich cykl( a Zivotnosti médii,

4. neprodlené oznamuje garantovi ochrany osobnich Gdajl pfipady poruseni zabezpecéeni osobnich
udaja.

4.5 Povérené osoby

Povérené osoby jsou povinny v rdmci plnéni svych povinnosti vyplyvajicich z jejich vztahu ke Spravci plnit
i opatfeni k ochrané osobnich udajli stanovena Obecnym nafizenim o ochrané osobnich tudaja, dalsimi

obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy Spravce, zejména:

1. zachovavat mlcenlivost o osobnich Udajich a pfijatych technickych a organizacnich opatfenich k
jejich ochrané, o nichz se v souvislosti se svym zaméstnanim, postavenim nebo funkci dozvédély,
a to i po skonceni svého pracovnépravniho vztahu nebo zaniku funkce,
2. zpracovavat osobni Udaje za podminek a v rozsahu jim stanoveném (napft. v souladu s platnymi
pristupy do systémU pro automatizované zpracovani osobnich udaja),
3. osobni Udaje shromaZzdovat a dale zpracovavat pfimérené, relevantné a s omezenim na
nezbytny rozsah a po nezbytnou dobu ve vztahu k Ucelu, pro ktery jsou zpracovavany,
4. pfishromazdovani osobnich udaji od subjektl udaja:
a. vyzadovat jejich prfedchozi souhlas se zpracovanim osobnich Udajd, neni-li zpracovani
mozné bez tohoto souhlasu,
b. poskytnout subjektu Gdajd struénym, transparentnim, srozumitelnym a snadno
pfistupnym zplsobem za pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych prostredki
v okamZziku ziskani osobnich udajd veskeré Obecnym nafizenim o ochrané osobnich
udajli pozadované informace a sdéleni,
5. pfizpracovani osobnich udaja:
a. zpracovavat pouze presné osobni Udaje; v pfipadé zjiSténi, Ze zpracovavané osobni
Udaje nejsou presné, zpracovani zablokovat do doby jejich opravy nebo doplnéni,
b. nesdruZovat osobni Udaje ziskané k rozdilnym ucellim,
c. ukladat dokumenty v listinné podobé a nosice informaci v elektronické podobé
obsahujici osobni Udaje do uréenych Uschovnych objektl a na uréena mista; pfi praci
s nosici informaci postupovat tak, aby jind osoba nemohla zneuZit tyto nosic¢e informaci
jako zdroj informace (dle zasad , Cistého stolu” a ,,prazdné obrazovky“),
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6. neporizovat kopie dokument( v listinné podobé nebo nosicl informaci s osobnimi udaji ¢i
osobnich udaji samych pro jinou, neZ pracovni potfebu nebo vykon funkce a ani to umozrnovat
jinym; s takovymi kopiemi nakladat stejné jako s origindlem,

7. neumoznit zpracovani osobnich udajl jiné osobé, kterd neni pro konkrétni Gcel zpracovani
povérenou osobou,

8. osobni Udaje v listinné i elektronické formé predavat nebo poskytovat:

a. pouze povérenym nebo opravnénym pfijemctiim osobnich udajd,
b. stanovi-li tak zvlastni pravni pfedpis nebo v souladu s platnou smlouvou,
c. pouze predepsanym zpUsobem,

9. neprodlené oznamuji vedoucimu zaméstnanci, v jeho nepfitomnosti garantovi ochrany osobnich
udajl, pripady poruseni zabezpeceni osobnich Gdaj, nasilné vniknuti do objektu s osobnimi
udaji nebo vyskyt nepovolané osoby a podle svych moZnosti a schopnosti zajisti ochranu

osobnich udaju.
4.6 Ostatni zameéstnanci

Ostatni zaméstnanci, ktefi nejsou osobami uvedenymi v pfedchozich ¢astech €l. 4 této smérnice nejsou

opravnéni jakymkoliv zplsobem zpracovavat osobni Udaje.

Ostatni zameéstnanci jsou v pfipadé ndhodného sezndmeni se s osobnimi Udaji povinni zachovavat

mlcenlivost ve stejném rozsahu jako povérené osoby.

V ptipadé nalezu dokumentu v listinné podobé nebo nosice informaci jsou ostatni zaméstnanci povinni
neseznamovat se s jejich obsahem (pokud to okolnost ndlezu dovoluje) a predat je neprodlené
vedoucimu zaméstnanci. Do jejich predani zajistit jejich ochranu.

V pripadé bezpecnostniho incidentu (napf. pti poruseni zabezpeceni osobnich Udajl, nasilné vniknuti do
objektu s osobnimi udaji nebo vyskytu nepovolané osoby) jsou povinni neprodlené informovat

vedouciho zaméstnance, v jeho nepfitomnosti garanta ochrany osobnich Gdajl a podle svych mozZnosti a

schopnosti zajistit ochranu osobnich udaju.

Pokud z jednotlivych ustanoveni této smérnice nevyplyva néco jiného, plati povinnosti uvedené v tomto

¢lanku i pro osoby uvedené v predchozich ¢astech ¢l. 4 této smérnice.
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5 Pravidla pro uzivatele pri automatizovaném zpracovani osobnich
udaju

Pokud nejsou obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy nebo vnitfnimi pfedpisy Sprdvce upravena pravidla

pro automatizované zpracovani osobnich Udaju, pouziji se pravidla uvedend v ¢l. 5.1 az 5.3 této

smérnice. Pokud tato smérnice stanovi prisnéjsi pravidla neZ pravidla uvedena v ostatnich vnittnich

predpisech Spravce, plati pravidla uvedena v této smérnici.
5.1 Zakaz

Vsechny komponenty pocitacové sité jsou vlastnictvim Spravce, ptipadné k nim Sprdvce vlastni ¢i
vykondva prava uzivani. Zakaz kradeze a vandalismu (poSkozeni) se pak vztahuje na elektronickou

podobu dat a informaci, stejné jako na vlastni fyzické prostredky.
UZivatelUm je zakazano:

- Pouzivat k provozu v siti Spravce nepovolené zafizeni, nebo zafizeni nedostatecné zabezpecené (bez
aktualizaci operacniho systému nebo antivirového programu apod.).

- Svévolné instalovat a pouZivat neevidované programové vybaveni, nebo instala¢ni soubory
neevidovanych programui ukladat na pevném disku.

- Sifit, nebo se snaZit ziskat nelegalni software.

- Pracovat s uZivatelskym jménem a heslem, které jim nebylo pfidéleno.

- Obchazet bezpecnostni funkce. Branit operacnimu systému nebo antivirovému programu
v provadéni automatickych aktualizaci.

- Provadét neautorizované a neschvalené kopirovani i ¢asti programového vybaveni nebo dat, k nimz
Spravce vykonava vlastnicka prava, resp. prava k uzivani.

- Provadét neautorizované modifikace program, dat nebo technického vybaveni v majetku ¢i uzivani
Spravce. Zvlast pfisné jsou pak zakdzany neautorizované zmény konfigurace pocitaca ¢i jinych
prostredk(, které by mohly mit vliv na provoz celé sité.

- Poskozovat nebo nicit pocitacové prostredky (pocitace, programové vybaveni i komunikacni linky).

- Odposlouchavat provoz a vytvaret kopie zprav Ci dat prochazejicich jednotlivymi uzly sité.

- Instalovat programy nebo technicka zafizeni, ktera monitoruji ¢innost jinych uzivatel( nebo serverd,
pfipadné jinak zasahovat do oblasti sité.

- VyuZivat sité Spravce ke komerénim ucellim, nebo rozesilat nevyzadanou postu (SPAM).

- Poutzivat pocitaovych prostiedk( Spravce k cinnostem namifenym proti jakékoliv dalsi organizaci,

jejiz pocitacové prostredky jsou dostupné prostrednictvim pocitacové sité nebo sité Internet.
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5.2 Zodpovédnost

Povérené osoby zodpovidaji za:

Uchovani v tajnosti vSech neverejnych informaci Spravce.
Uplnost pFidéleného zafizeni a jeho spravné pouzivani.
Pouzivani legalniho a fadné evidovaného software.

Zalohovani lokalné ulozenych uZivatelskych dat.

LA A

Skody zptisobené Umyslné &i z nedbalosti.

UZivatelé jsou povinni:

1. Pro pfistup do sité Spravce pouzivat pouze povolena zafizeni a pridélené prihlasovaci udaje.
2. Dodrzovat zejména tato pravidla provozu v siti:
a. Antivirovym programem testovat stahované soubory, pravidelné spoustét testy pevnych
diskl a kontrolovat pouZivané nosice pfi jejich vkladani a vyjimani.
b. Pftivirové nakaze nebo neobvyklém chovani zafizeni jej okamzité odpojit od sité, a tuto
skutecnost neprodlené nahlasit vedoucimu zaméstnanci.
c. Pfizjisténi poruseni zdsad stanovenych touto smérnici, jinymi vnitinimi predpisy
Spravce, obecné zavaznymi pravnimi predpisy nebo pfi podezieni na zneuzivani sité

Spravce okamzité informovat vedouciho pracovnika.

5.3 Postupy

Opravnéni k uzivani informacniho systému.

1. Povérena osoba se stava uzivatelem ziskanim opravnéni k uzivani informacniho systému.
UZivatel, kterému je Ucet zfizen, ziska heslo, které je povinen udrZovat v tajnosti.
2. V pfipadé prozrazeni hesla (¢i sebemensi domnénce, Ze jeho heslo bylo prozrazeno) uzivatel

neprodlené informuje vedouciho zaméstnance, zméni heslo nebo za7ada o zménu hesla.
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VIAVIS a. s.

Zivani hesel plati tato pravidla:

Heslo musi byt uchovano v tajnosti a zodpovédnost za vSechny cinnosti, souvisejici s pouzitim
identifikdtoru a hesla, ma jeho vlastnik.

Heslo k vlastnimu Uctu uzivatel nesmi sdélit druhé osobé.

Heslo musi byt zvoleno tak, aby nebylo snadné je odhalit. NepouZivaji se bézna slova, jména
nebo Cisla spojena s uZivatelem, a to ani jejich kombinace.

Heslo musi byt zménéno, kdyz existuje moznost, Ze mohlo byt vyzrazeno.

Nepouziva se stejny login a heslo v aplikaci Spravce a v aplikaci na internetu.

Nepouziva se stejné heslo do nékolika aplikaci.

Heslo se nezapisuje na papir. Pokud je heslo zapsano, musi byt bezpe¢né uschovano, napf.
v zalepené obalce v trezoru.

NepouZzivaji se funkce a programy pro zapamatovani hesel, pouZiti kombinace klaves

pro vyvolani hesla apod.

V pripadé, kdy jsou dodavany technické nebo programové prostredky s heslem nastavenym
vyrobcem, musi byt toto heslo okamzité po prevzeti (instalaci) zménéno.

V pripadé, Ze je povolen pfistup do aplikace, v nizZ urcuje vstupni heslo administrator, je

s

povinnosti uzZivatele zménit toto heslo pfi prvnim prihlaseni.
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6 Vykon prav subjektu udajti
Subjekty idaji se mohou obracet na Spravce a poZadovat:

pristup k osobnim udajlm,
opravu osobnich tdajd,
vymaz osobnich udaja,
omezeni zpracovani,
prenositelnost udajd,

uplatnéni namitky proti zpracovani,

N o vk wbnRE

nebyt pfedmétem Zadného rozhodnuti zalozeného vyhradné na automatizovaném zpracovani,
véetné profilovani, pfip.

8. jiné, vySe neuvedené pozadavky.

Veskeré zadosti subjektu udajl je opravnén prijimat a rozhodovat o nich garant ochrany osobnich udajt
a v jeho nepfitomnosti je Zddosti opravnén prijimat pfislusny vedouci zaméstnanec, s vyjimkou dale

uvedenych pfipada:

1. Z&da-li subjekt Gdajd o pFistup k osobnim Gdajim vedouciho zaméstnance, zadost pfijme, ovéFi
totoznost Zadatele, opravnénost jeho Zadosti, které ptipadné sam ve stanovené Ih(ité vyhovi. O
této skutecnosti vyrozumi garanta ochrany osobnich udaja.

2. Pokud subjekt Udaji poZzada o opravu osobnich Udaji povérenou osobu, povérena osoba Zadost
prijme, ovéri totoZznost Zadatele a pokud je to mozné, provede opravu osobnich Udajd nebo
jejich opravu zajisti. O této skutec¢nosti vyrozumi vedouciho zaméstnance a garanta ochrany

osobnich udaju, ktery zajisti vyrozuméni subjekt udajd.

V ostatnich pripadech jsou zaméstnanci povinni:

1. Priosobnim podani zajistit, aby Zadost osobné prevzali v nasledujicim poradi:
garant ochrany osobnich udajt, nebo

b. vedouci zaméstnanec, nebo

c. povérena osoba.

2. Nelze-li uplatnit pfedchozi pravidlo, pfijme zaméstnanec Zadost sam za splnéni nasledujicich
podminek:

a. OoVeritotoznost zadatele,

b. pokud Zadatel zadda o potvrzeni prevzeti, potvrdi jej svym podpisem spolu s uvedenim
data a hodiny prevzeti na vytisku, ktery zUstava Zadateli a stejné Gdaje uvede na
prevzaté zadosti,

c. Zzadost ihned preda vedoucimu zaméstnanci, v jeho nepfitomnosti garantovi pro

ochranu osobnich udaju.
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3. V pfipadé prijeti podani bez osobni Ucasti Zadatele, zajisti zaméstnanec, kterému byla Zadost
dorucena, jeji neprodlené predani vedoucimu zaméstnanci nebo garantovi pro ochranu

osobnich udaju.
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7 Zavérecna ustanoveni

7.1 Kontrola dodrzovani ustanoveni smérnice

Vedouci zaméstnanci Spravce zajisti kontrolu plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni této smérnice

v mezich své plsobnosti.
7.2 Revize smérnice

Revize této smérnice musi byt provedena:

pfi zméné pravniho predpisu s dopadem na oblast ochrany osobnich udaja,

b. pfizméné vnitfniho predpisu Spravce s dopadem na oblast ochrany osobnich udajl
nebo v pfipadé jinych organizacnich opatteni (napf. zména rozsahu osob s pfistupem
k osobnim Gdajiim, zména mista zpracovani, ...),

c. v pripadé bezpeénostniho incidentu, kterym byla napadena ochrana osobnich udaja, at
uz pfimo nebo neptimo, a to bez ohledu na skutecnost, zda doslo k zpfistupnéni nebo
predani osobnich udajl neopravnéné osobg,

d. nejméné jedenkrat rocné, pokud nenastala okolnost uvedena v pism. a) az c).

Za zpracovani, prosazeni, Udrzbu a revize této smérnice odpovida garant ochrany osobnich udaja.
7.3 Audit smérnice

K provéreni shody ustanoveni této smérnice s redlnym stavem v ramci Spravce se provede audit.

Provadeéni internich i externich auditl se fidi vnitfnimi predpisy Spravce.
7.4 Ucinnost smérnice

Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejiho vydani a ucinnosti ke dni 23. kvétna 2018.
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8 Prilohac.1

Popis zpracovani osobnich udaji obsahuje minimalné tyto udaje:

Nazev zpracovani

Vedouci zaméstnanec

Odpovédna osoba

Osoby s opravnénym pristupem k osobnim Gdajdm, pfip. rozsah opravnéni ke zpracovani

Ucel zpracovani

Kategorie subjektu udajl

PFijemci osobnich udajt

Zpracovatelé, pfip. spolecni spravci

Zda a za jakych podminek dochazi k predavani osobnich Gdajl do tfetich zemi nebo mezinarodni
organizaci

Druh a kategorie osobnich udajt

Pravni zaklad zpracovani podle ¢l. 6 odst. 1, 9 odst. 2 nebo 10 Obecného nafizeni o ochrané
osobnich udajl

V pfipadé zpracovani podle ¢l. 6 odst. 1 pism. f) Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaji
opravnéné zajmy sprdvce nebo treti osoby

Zdroje osobnich udaju

ZpUsob zpracovani

Vyuzivani profilovdni nebo automatizovaného rozhodovani, v¢. pouZitého postupu, vyznamu a
ptrip. disledkd pro subjekty udajl

Doba uloZeni osobnich Gdajd nebo kritéria pro jeji uréeni
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