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Smérnice HR 1/2022:
Zpracovani a ochrana osobnich udajua

I. OBECNA USTANOVENTi

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto tdaju (General
Data Protection Regulation, dale jen GDPR), piinasi v ramci celé EU jednotnost zasad a
pravidel pfi ochrané osobnich Udaji. Tato smérnice je interni normou Vysoké Skoly
NEWTON, a.s. (dale jen NU), kterd upravuje postupy pfi zpracovani a ochrané osobnich
udaji v organizaci.

II. ROZSAH PLATNOSTI

1. Vysoka skola NEWTON, a.s. je spravcem osobnich Udaji ve smyslu nafizeni GDPR. Tato
smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance, pracovniky v obdobném pracovné-
pravnim vztahu a studenty (dale spolecné jako ,uZivatelé). Odpovédnost za plnéni
povinnosti danych legislativou a internimi dokumenty v oblasti ochrany osobnich Odaju ma
kazdy uzivatel v piném rozsahu zpracovdavanych osobnich ddaju. Za implementaci
opatfeni a kontrolu pinéni povinnosti odpovida statutarni organ Vysoké Skoly NEWTON,
a.s. (dale jen ,Spravce").

III. ZAKLADNi POJMY

Subjekt udaju: Identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba.

DPO, povéienec: Povéfenec pro ochranu osobnich tdaju (Data Protection Officer).
Kontakty na DPO jsou vizdy k dispozici na internetovych
strankach www.newton.university/zasady-oou.

Osobni udaje: Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzicke osobé.

Evidence: Evidence jednotlivych osobnich udaju v souvislosti s Ucelem
zpracovani.

Zpracovani: Jakékoliv operace / soubor operaci s osobnimi Udaji nebo

soubory osobnich udaju, které jsou provadény pomoci &i bez
pomoci automatizovanych postupld, jako je shromazdéni,
zaznamenani, uspofadani, strukturovani, ulozeni, prizpusobeni
nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni
prenosem, Sifenf nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, serazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znieni.
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IV. ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

1. Uzivatel zpracovava osobni Udaje vyluéné na zakladé pokynui pro pinéni zakonného tcelu
nebo opravnéného zajmu Spravce, osobni Udaje nepredava ani nezpristupni jiné osobé
nebo piijemci. UZivatel nesmi vyuZivat zpracovavané osobni Gdaje pro vlastni potiebu
nebo za jinym nez uréenym ucelem.

2. V pripadé vytvofen{ zaméstnancem nové evidence osobnich Udajl je tento zaméstnanec
povinen ohlasit DPO tuto evidenci, jeji ucel a rozsah.

V. OCHRANA OSOBNICH UDAJC

1. K osobnim Gdajum maji pfistup pouze opravnéné osoby. Osobni udaje musi byt
zabezpeéeny pred neopravnénym nebo nahodilym pfistupem k nim, proti jejich zméné,
zniéeni &i ztraté, neopravnénym prenosum, proti jejich jinému neopravnénému zpracovani,
jakoz i proti jinému zneuZiti osobnich Gdaju.

2. Zabezpeceni spociva pfi nepfitomnosti uzivateil na pracoviti zejména v uchovavani
pisemnych i elektronickych médii obsahujicich osobnl Udaje v uzamdéenych skfinich,
v uzamykani kancelafi a jinych mist a dale v dodrzovani pravidel informacni bezpecnosti.

3. Osobni Udaje, které jsou uloZeny v internich informaénich systémech, datovych uloZiStich
nebo osobnich poéitadich, musi byt vhodnym zpisobem zabezpeceny pied volnym
pfistupem neopravnénych osob k nim, pfed zménou, zni€enim, ztratou, neopravnénymi
pfenosy, jinym neopravnénym zpracovanim, jakoz i jinym zneuzitim osobnich udaju.

4, Zaméstnanci v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti zajisti ochranu osobnich tdaju,
zejména pokud mozno pfed neopravnénym zpfistupnénim nebo nahlizenim jinymi
osobami.

5. Pii skonéeni prace na pocitadi je uzivatel povinen poéita¢ uzamknout nebo se odhlasit
nebo pocitac vypnout.

6. Na ploSe monitoru nesmi byt Zadné dokumenty obsahujici osobni Udaje (politika prazdné
obrazovky).

7. Na stolech nebo pristupnych mistech nesmi byt uloZeny listinné dokumenty obsahujici
osobni udaje (politika Cistého stolu).

8. Veskeré dokumenty obsahujici osobni Udaje uréené k likvidaci budou okamzité smazany,

v pfipadé listinné podoby skartovany nebo piedany uzivatelem ke skartaci odpovédnému
pracovnikovi.

9, Uzivatel dodrzuje miéenlivost o zpracovavanych osobnich Gdajich, a to i po ukonéeni
pracovné-pravnine vztahu nebo smlouvy.
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VI. VYRIZOVANI ZADOSTI A DOTAZU

1. Pokud se na uzivatele obrati fyzicka osoba (subjekt udaji) se zadosti pinéni prav v oblasti
zpracovani osobnich Udaju (napfiklad Zadost o vymaz osobnich udaju nebo na pfistup
k osobnim Udajum), nebc pracovnik Dozorového ufadu, pfipadné auditor, odkaze
zaméstnanec vzdy na DPO, pfipadné k podani informaci na stranky Spravce. Kontaktni
infformace jsou vidy v aktudlni podobé uloZeny na internetovych strankach
www.newton.univeristy/zasady-oou.

2. Uzivatel je napomocen, pokud je to mozné, pfi plnéni povinnosti DPO pro vyfizovani
zadosti o vykon prav subjektu udaju.

VII. HLASENI PORUSENI OCHRANY OSOBNICH UDAJU

1. Jakékoliv podezieni ohledné poruseni zabezpeteni osobnich udaju nebo ohledné jiného
neopravnéného pfistupu k osobnim tdajum nebo domnélé porudeni GDPR nebo jinych
pfedpist tykajici se ochrany osobnich udajl je uZivatel povinen neprodlené a nejpozdéji
do 24 hodin od zjisténi hlasit DPO a poskytnout mu veskerou soucinnost a veskere
informace, které muze DPO potiebovat ke spinéni zakonnych povinnosti.

2. Postup pro hlaseni je popsan na internetovych strankach Spravce, vcetné kontaktu,
postupd a formulara.

3. Pokud uzivatel zjisti nebo ma podezieni na porueni ochrany svych viastnich osobnich
udaju, muze informovat DPO nebo piimo podat k DPO namitku. DPO je vazan micenlivosti
a povinen tyto hlaseni nebo piipadné namitky fesit.

VIII. DOKUMENTACE A SKOLENIi

1. Veskera dokumentace oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaji je vidy k dispozici
u DPO.

2, Zaméstnanci jsou proskoleni v oblasti ochrany osobnich Gdaj0 pii pfijeti do pracovné
pravniho vztahu, jakoZ i pfi pfipadné zméné pracovni pozice &i zmé&né pracovni napiné
pracovni pozice, pokud se vyznamné meéni povinnosti a odpovédnost zaméstnance ve
vztahu k problematice zpracovani a ochrany osobnich Gdaju v organizace Spravce.

3. Studenti jsou seznameni se zdsadami a smérnicemi v oblasti ochrany osobnich Gdaju pfi
nastupu ke studiu.
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IX. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Dnem nabyti ucinnosti této smérnice se rudi veSkeré dfive vydané smérnice nebo
doporuéeni tykajici se zpracovani a ochrany oscobnich Udaji ve spoleénosti Vysoka skola
NEWTON, a.s.

2. Tato smérnice nabyva platnosti i Géinnosti dne 1. bfezna 2022.

V Praze, dne 28. unora 2022

za Vysokou skolu NEWTON, a.s.
Anna Plechata Krausova, DPhil.
pfedsedkyné predstavenstva
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