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Zasady ochrany osobnich udaji a informace o jejich
zpracovani

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Zasady ochrany osobnich udaju a informace o jejich zpracovani (dale jen ,Zasady")
se tykaji zpracovani osobnich udaji zaméstnancl, klientl, zajemct o produkty
a partneru

1.2. Zasady jsou u€inné od 25. 5. 2018 a jsou vydany v souladu s nafizenim (EU)
2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
(,Nafizeni“ nebo ,GDPR") za ucCelem zajisténi informacni povinnosti organizace
Celesta Praha, z.u., (dale jen ,Organizace®) jako spravce dle ¢l. 13 GDPR.

1.3. Organizace je ve smyslu pravnich predpisu zpracovatelem a spravcem osobnich
udajl, a tedy povinnym subjektem pro dodrzovani pravidel zpracovani osobnich udajl
subjektu dle pravnich predpisi a tyto Zasady se vztahuji na veSkeré zpracovani
osobnich udaju, at k nému dochazi automatizovanég, elektronicky, ru¢né ¢&i jinymi
prostfedky a zpUsoby.

1.4. Pokud pro Organizaci zajiStuje zpracovani osobnich udaju na zakladé smluvniho
vztahu jiny subjekt, pak musi byt pro tento vztah zaru€eno fadné plnéni povinnosti podle
pravnich pfedpist, musi byt upravena zodpovédnost za tyto Cinnosti vuc¢i subjektim
a také vUci prislusnému dozorovému uradu.

1.5. Cilem Zasad je poskytnout informace o tom, jaké druhy osobnich udajd
o pravnickych a fyzickych osobach Organizace mUlze ziskavat pfi:

e poskytovani sluzeb,

e zameéstnavani osob,

e prodeji produktu a sluzeb,

« kontaktech s potencialnimi klienty.

Dale je cilem Zasad vysvétlit, jak Organizace:

muze Vase osobni udaje ziskavat nebo shromazdovat,

Vase osobni udaje zpracovava, uziva, sdili a chrani,

k jakym ucelim Vase osobni udaje pouziva,

dlouho Va$e osobni udaje v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy zpracovava,
komu a z jakého divodu je mize poskytnout a predat.

2. Zakladni pojmy

Pro ucely téchto Zasad se rozumi:



2.1. Osobnimi udaji veSkeré informace, které se tykaji identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osoby jakozto subjektu osobnich ddajl, pficemz
identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze pfimo &i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator.

2.2. Subjektem udaju ten, o jehoz udaje se jedna.

2.3. Spravcem osobnich udaju je Celesta Praha, z.u., Kubelikova 1477/17, 130 00
Praha 3

2.4. Odpovédnym zaméstnancem je osoba odpovédna v Organizaci za oblast ochrany
osobnich udaju, v€etné odpovidajiciho nastaveni procesu a vedeni dokumentace
v souladu s Nafizenim. Odpovédny zaméstnanec je povéfen stykem s Uradem
pro ochranu osobnich udaiju.

2.5. Zpracovanim osobnich udaju je jakakoliv operace s nimi ¢inéna, tedy v&etné jejich
zobrazeni, ulozeni v papirové podobé, pfepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zasady nakladani s osobnimi udaji
3.1. Organizace zpracovava osobni udaje korektnim a transparentnim zplsobem.

3.2. Organizace pfed kazdym zpracovanim osobnich udaji stanovi ucel a pravni davod
tohoto zpracovani.

3.3. Organizace zpracovava osobni udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu
nezbytnou k danému ucelu, a podle potfeby je aktualizuje a zajistuje jejich nalezité
zabezpeceni.

4. Informovani subjektt udaji’

4.1. Odpovédny zaméstnanec zajisti informovani subjektd udaju, jejichz uUdaje
Organizace zpracovava. Informace urCené uzivatellm sluzeb zvefejni na webovych
strankach organizace. S informacemi ur€enymi zaméstnancim budou zaméstnanci
seznameni v ramci vstupnich a dale prubéznych Skoleni v oblasti ochrany osobnich
udajl.

1 Cl. 13 a 14 Nafizeni



5. Pristup k osobnim tdajim?

5.1. PozZada-li subjekt udaji o sdéleni svych osobnich udaju, ovéfi zaméstnanec
totoZznost Zadatele. Pokud subjekt udaju podava osobné pisemnou zadost o pfistup
k osobnim udajum, zaméstnanec, ktery Zadost pfebira, potvrdi totoZnost Zadatele
na zadosti.

5.2. Bézné provozni dotazy tykajici se osobnich udaji subjektu udaju vyfidi
zaméstnanec obratem.

5.3. K vyfizeni ostatnich Zadosti o pfistup k osobnim Udajum je pfislusny odpovédny
zaméstnanec. Zadost je povinen vyfidit do 30 dnu.

2 Cl. 15 Nafizeni
6. Zakonnost a Géel zpracovani*

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

6.2. Pravni ddivod® kazdého zpracovani uréi odpovédny zaméstnanec.

6.3. Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni U(daje subjekti pouze
ke stanovenym ucellim, v rozsahu pracovni naplné a ukoll, které jim byly stanoveny
jejich nadfizenymi, a na mistech k tomu urlenych, a dale nesméji zpracovavat tyto
osobni udaje zplUsobem, ktery je s témito ucely nesluditelny. Osobni Udaje mohou byt
takto ulozeny pouze po takovou dobu, ktera je pro tyto ucely nezbytna.

6.4. Organizace zpracovava a nasledujici udaje:

Nazev Jéel zpracovani Kategorie Pravni titul Doba ulozeni
zpracovani osobnich udajt

Evidence, Zajisténi Cinnosti, | Osobni udaje Opravnény zajem | Po dobu platnosti
partner( a uzavieni nebo (jméno a a plnéni smlouvy | smlouvy a

klientQ plnéni smlouvy pfijmeni, datum spoluprace

narozeni, adresa,
resp. bydlisté,)
kontaktni a
fakturacni udaje




(tel. ¢islo, e-
mailova adresa,
¢. bankovniho
uctu)
Evidence Zajisténi ¢innosti, | Osobni udaje - Pravni povinnost | 3-10 let (dle typu
zaméstnanc( uzavreni nebo personalni a dokumentu
plnéni smlouvy mzdové v souladu se
dokumenty skartacnim
radem)
mzdové listy 30
let
Evidence Zajisténi Osobni udaje Pravni povinnost | 10 let
Ucastnikd vzdélavacich Gcastnikd
vzdélavani aktivit vzdélavani
Uéetnictvi Zajisténi Kontaktni a Pravni povinnost | 10 let
(fakturacni udaje) | fakturace fakturacni udaje

6.5. Osobni Udaje Organizace zpracovava pouze za vyse uvedenymi ucely.

6.6. Pravni tituly jsou zakonna odlivodnéni zpracovani a jsou definovany v nafizeni GDPR,
¢lancich 6 a 9.

6.7. V pripadech, kdy je zpracovani zaloZieno na prdvnim titulu ,Pravni povinnost”,
je tfeba osobni Udaje subjektl Udajd zpracovavat na zdkladé zdkonnych poZadavki
po dobu stanovenou danym zakonem, a po tuto dobu toto zpracovani nelze omezit ani
vymazat.

6.8. V pripadech, kdy je zpracovani zalozeno na pravnim titulu , Opravnény zajem
a plnéni smlouvy”, Organizace potrebuje osobni Udaje subjektd udaji pro uzavieni
smlouvy a jeji nasledné plnéni, bez nich neni mozné smlouvu uzavrit.

6.9. Doba uloZeni znamen3, po jakou dobu je Organizace opravnéna nebo povinna udaje
zpracovavat a mit je ulozeny.

6.10. Organizace neziskdva osobni Udaje od jinych subjektll a ani je jinym subjektim
nepredava, s vyjimkou zakonné povinnosti zpfistupnit je orgdnlm statni spravy pfi jejich
kontrolni ¢innosti a Policii CR.

4 Cl. 5 odst. 1 pism. b) Nafizeni
5 Cl. 6 Nafizeni



7. Nova zpracovani

7.1. Zaméstnanec, z jehoz pracovnich ukolu vyplynula potfeba provadét noveé
zpracovani (v€etné nového vyuziti jiz zpracovavanych udaju), oznami tento zamér
odpovédnému zameéstnanci pfed zapocCetim zpracovani. Spole¢né pak posoudi
opravnénost ucelu, nezbytny rozsahu udaji pro dané zpracovani, dobu a zpusob
uchovani a zpusob informovani subjektd udaju.

7.2. Zpracovani vétSiho rozsahu predlozi zaméstnanec ke schvaleni rediteli.

8. Presnost udaju, pravo na opravu a doplnéni
8.1. Zaméstnanci jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju.

8.2. Subjekt udaji ma pravo zadat opravu a doplnéni osobnich udaji, které
se ho tykaji.°

6 Cl. 16 Nafrizeni

9. Zabezpeceni osobnich udaju

9.1. Zameéstnanci jsou povinni zachovavat micenlivost o osobnich udajich
a o0 bezpecnostnich opatrenich, a to i po skon€eni zaméstnani.

9.2. Dale jsou zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo
byt chapano jako neopravnéné zvefejhovani osobnich udajli, nebo vést
k neopravnénému pfistupu tfetich osob k osobnim udajum.

9.3. Osobni udaje musi byt zaméstnanci zabezpeCeny pfed neopravnénym nebo
nahodilym pfistupem Kk nim, proti jejich zméné, zniCeni Ci ztraté, neopravnénym
pfenosim, proti jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i proti jinému zneuziti
osobnich udaju.

9.4. Veskeré fyzické dokumenty, které obsahuji osobni Udaje, zaméstnanci ukladaji
v uzamcené skfini v kancelafi organizace, kam je zamezen pfistup nepovolanych osob.
Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji
v ramci svych pracovnich ukold.



9.5. Odpovédny zaméstnanec pravidelné posuzuje uroven zabezpecCeni IT systému
(vCetné systému uzZivatelskych opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty osobnich
udaju, ? v pfipadé potreby pfijima vhodna technicka a organizaCni opatfeni, aby rizika
zmirnil.

9.6. Data a dokumenty obsahujici osobni udaje, ktera jsou ulozena v osobnich
pocitaCich, telefonech a obdobnych zafizenich, musi byt vhodnym zpusobem
zabezpecCeny prfed volnym pfistupem neopravnénych osob k nim, dale pfed zménou,
zniCenim, ztratou, neopravnénymi pfenosy, jinym neopravnénym zpracovanim, jakoz
i jinym zneuZzitim osobnich udaja.

9.7. Vedouci zaméstnanci plnéni povinnosti k ochrané osobnich udaju prubézné
kontroluiji.

7 Cl. 32 Naf¥izeni

10. Poruseni zabezpeceni

10.1. Zjisti-li kterykoli zaméstnanec, Ze doSlo k poruSeni zabezpeceni osobnich udaju,
pfipadné uniku osobnich udajd, neprodlené o tom odeSle zpravu odpovédnému
zameéstnanci.

10.2. Odpovédny zaméstnanec vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
a pokud vyhodnoti, ze riziko existuje, ohlasi tuto skuteCnost nejpozdéji do 72 hodin
od poru$eni zabezpe&eni Uradu pro ochranu osobnich tdaja. ™

10.3. Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo
k tniku hesel, odpov&dny zaméstnanec vhodnym zptsob informuje dotéené osoby.**

10 Cl. 33 Nafizeni
11 Cl. 34 Narizeni

11. Prava subjektu udajt

11.1. Pozadovat vypis

Jednad se o vypis Udajd, které Organizace o subjektu vede, tzv. prdvo na pfistup.
Vyjimkou, kdy Organizace nesmi vypis provést, jsou pfipady tykajici se dokumentd,
jejichZz zverejnénim by byla ohroZena prava a svobody jinych osob. Jedna se o osobni
udaje dalSich osob, ochranu obchodniho tajemstvi, dusevniho vlastnictvi apod.



11.2. Pozadovat opravu

Pokud subjekt zjisti, Ze jsou Udaje o ném vedené nepresné, zastaralé nebo neuplné, ma
pravo pozadat o jejich opravu nebo doplnéni.

11.3. Pozadovat vymaz

Vymaz musi Organizace provést v pripadech, kdy by méla uloZzené osobni udaje
po stanovené dobé uloZeni, nebo pokud pro né neni platny pravni titul.

Vymaz nesmi byt ze zdkona proveden v pfipadech, kdy je zpracovani provadéno z titulu
PInéni smlouvy nebo Pravni povinnosti.

11.4. Pozadovat omezeni zpracovani
Toto se tyka zpracovani z titulu opravnéného zdjmu. K omezeni zpracovani dojde
v pfipadé podani namitky a omezeni bude trvat po dobu posuzovani namitky.

11.5. Podat namitku proti zpracovani
Podat ndmitku lze v pfipadech, kdy je zpracovani provddéno z titulu opravnéného zajmu.
Namitka proti zasilani obchodnich sdéleni bude vzdy uznana.

11.6. Odvolat souhlas se zpracovanim

Odvolani souhlasu je mozné v pripadech, kdy je zpracovani provadéno na zakladé
souhlasu. Pokud subjekt ke zpracovani poskytl souhlas a odvold ho, bude zpracovani
ukonceno.

11.7. Pozadovat vypis v prenositelném formatu
Vypis v prenositelném formatu muze subjekt pozadovat pouze v pfipadech zpracovani
zaloZzenych na pravnich titulech — plnéni smlouvy a souhlasu.

11.8. Podat namitku proti automatizovanému rozhodovani
Organizace neprovadi Zzadna zpracovani zaloZzena na automatizovaném rozhodovani.

11.9. Podat stiznost na dozorovy urad
V pripadé, Ze Organizace na zadost subjektu do 1 mésice neodpovi, ma tento pravo
podat stiznost na U¥ad pro ochranu osobnich udajgi.



