Smérnice OS ECHO k ochrané¢ osobnich udaji_2018

Odborovy svaz ECHO

ndm. Winstona Churchilla 1800/2, Zizkov, 130 00 Praha, IC: 00225444,
zapsan ve spolkovem rejstiiku Méstského soudu v Praze, oddil L, viozka 4370

Smérnice

ze dne 22. kvétna 2018, k ochrané osobnich udaji

Pro zabezpeceni osobnich dajli, shromazd’ovanych v informaénim systému OS ECHO pied
zneuzitim, zni¢enim nebo poskozenim,

vydava
predsednictvo OS ECHO na zédkladé obecného natizeni Evropského parlamentu a rady EU
2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajii a o volném pohybu téchto tidajii a o zruSeni smérnice Evropského parlamentu
95/46/ES a zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii a 0 zméné nekterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpist, tuto

smérnici k ochrané osobnich udaji
shromazd’ovanych v informa¢nim systému Odborového svazu ECHO.

1) Subjektem udaji je ¢len organizacni jednotky sdruzené v OS ECHO, jimz je fyzicka osoba,
ktera je sdruzena v zakladnich nebo mistnich odborovych organizacich OS ECHO.
Spravcem osobnich udaji dle GDPR je Odborovy svaz ECHO, se sidlem nam. W.
Churchilla 1800/2, Zizkov, 130 00 Praha 3, IC: 00225444, (dale jen OS ECHO) a jeho
organizacni jednotky (zékladni a mistni odborové organizace a sdruzeni ZO/MO). OS
ECHO je odborovou organizaci ve smyslu Mezinarodni imluvy a § 3025 zékona ¢. 89/2012
Sb.

2) Osobnimi Udaji se rozumi osobni udaje shromazd’'ované o fyzickych osobach, zejména
adresni a identifikacni tidaje, jméno, pfijmeni, kontaktni tidaje (email, telefon) v souvislosti
s Clenstvim, persondlni agendou, pravni, socialni a jinou pomoci poskytovanou dle stanov
a jinych vnitinich pfedpisti v rdmci OS ECHO. Poskytnuti a zpracovani osobnich tdaj je
podminkou ¢lenstvi v odborovém svazu. Poskytnutim osobnich udajii uvedenych v ¢lenské
ptihlaSce ¢len vyslovné souhlasi s tim, aby OS ECHO tyto osobni udaje zpracovaval a
ptifadil k nim dal$i osobni udaje, zejména e-mail, telefon, fotografie, zpravy, potvrzeni,
prohlaseni apod.

3) Osobni udaje jsou zpracovany v listinné podobé nebo automatickym zpracovanim
v informa¢nim systému prostfednictvim opravnénych osob a vsouladu se zakonem
v souvislosti:
= s personalni a mzdovou agendou zaméstnanct,
= agendou podptirného fondu,
* fadu prévni pomoci,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

= Cinnosti svazovych inspektori BOZP,

= evidenci ¢lent OS ECHO a jeho organiza¢nich jednotek,

= sportovnimi a kulturnimi akcemi, v€etné hromadného pojisténi osob,

= evidenci ndjemctl pronajimanych nebytovych prostor,

= agendou zapisu ze schlizi, konferenci, sjezdu, jednani, Skoleni a seminafii, a evidenci
ucastniki,

= agendou spojenou s poddnimi do vetejného rejstiiku,

= tvorbou, Upravou a vyuzivanim vefejnych (internetovych) a nevetejnych
(intranetovych) webovych stranek OS ECHO apod.

= s evidenci ucastniki hromadné telefonie

= s evidenci ucastnikl jednani, zasedani a jinych akci potddanych OS ECHO,

= srealizaci evropskych a tuzemskych fondd,

= s Cinnosti nadace

OS ECHO shromazd’uje, zpracovava a uchovava osobni udaje pouze po dobu, ktera je
nezbytnd k Gcelu jejich zpracovani, a dale po dobu vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich
ptedpisii a pro ucely archivnictvi.

OS ECHO nesmi tyto Udaje dale zpracovavat, pokud stim ¢len vyslovil nesouhlas.
Nesouhlas se zpracovanim je nutné vyjadrit pisemné. OS ECHO nemiiZe tyto osobni tdaje
pfedat jinému spravci za celem nabizeni sluzeb.

OS ECHO je opravnén vyuzit podrobnosti elektronického kontaktu pro potieby Sifeni
sdéleni elektronickymi prostedky.

OS ECHO zpracovava pouze piesné osobni udaje ziskané v souladu se zdkonem a osobni
udaje aktualizuje. Za tim ucelem je ¢len povinen hlasit jakoukoliv jejich zménu.

Pozadé-li ¢len OS ECHO o informaci o zpracovani svych osobnich udaji, je OS ECHO
povinen tuto informaci bez zbytecnych odkladl ¢lenu predat.

Zjisti-li ¢len nebo se domniva, ze spravce nebo zpracovatel provadi zpracovani jeho
osobnich udajii, které je v rozporu s ochranou soukromého a osobniho zivota ¢lena OS
ECHO nebo v rozporu se zdkonem, zejména jsou-li osobni tdaje neptfesné s ohledem na
ucel jejich zpracovani, mize pozadat spravce, aby spravce odstranil takto vznikly stav;
zejména o provedeni opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udajt. Je-li Zadost ¢lena
shledana opravnénou, spravce odstrani neprodlené zavadny stav. Zadosti se doruéuji
pisemnou formou OS ECHO nebo emailem.

10) Osobni udaje mohou byt zptistupnény pouze v souladu se zdkonem a stanovami OS ECHO,

s ptislusnymi pravnimi predpisy nebo v souladu s ucelem jejich zpracovani.

11) Ochrana informacéniho systému s databazemi osobnich Udaji se zajiStuje zakddovanym

vstupem do systému tak, aby manipulovat s nim a nahlizet do dokumenti mohli pouze
uréeni zaméstnanci OS ECHO prostfednictvim uZzivatelského jména a hesla. Seznam
urcenych zaméstnancii je uveden v priloze této smérnice.

12) Jednotlivé evidence se archivuji na zaloznich fyzickych nosi¢ich, které jsou ulozeny

v uzamc¢enych zasuvkach, ke kterym maji pfistup pouze urceni zaméstnanci OS ECHO.
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13) Jednotlivé evidence se archivuji v listinné nebo elektronické podobé a jsou ulozeny
v uzamcéenych zasuvkach, skiinich, tresorech nebo na nosicich dat a discich pracovnich
stanicich (osobnich pocitaci), ke kterym maji ptistup pouze uréeni zaméstnanci OS ECHO.

14) Urceni zamé&stnanci OS ECHO, ktefi maji ptistup k databazim osobnich tdaji, jsou povinni

1.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

pted opusténim kanceléie, kde jsou ulozeny databdze osobnich idajii v pracovnich
stanicich, uzavfit program a fddn¢ uzamknout mistnost,

uchovavat pisemné podklady a vystupy z pocitace v uzamcenych skiinich, tresorech
nebo zasuvkach,

zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich z databdze a o bezpecnostnich opatienich,
jejichz zvetejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaji, a to i po skonceni svého
pracovniho poméru u OS ECHO,

poskytovat osobni tidaje z databazi osobnich udajii pouze predsedovi OS ECHO a s jeho
souhlasem nebo dle jejich pokynti i spoluzaméstnancim podilejicim se na feSeni
pracovniho ukolu; o ptipadnych vyjimkach rozhoduje predseda OS ECHO,

nepotiebné nosice informaci o osobnich udajich véetné vystupll z pracovnich stanic
likvidovat vymazanim nebo skartaci v souladu se Spisovym a skartatnim tadem OS
ECHO.

pouzivat data obsazend v informacnim systému pouze pro plnéni pracovnich povinnosti
a ukolu,

nezapiijcovat tfeti osobé pfistupovy kli¢ k pocitai umozilujici pfistup do systému,
chranit pfistupovy kli¢ k pocitaci a jeho ztrdtu okamzit€¢ bez prodleni ozndmit
zameéstnavateli, a to 1 v mimopracovni dobé,

nesd¢lovat tfeti osob€ pristupovy login a heslo umoziujici pouze zaméstnanci vstup do
informacniho systému,

skartovat tiskové vystupy z informacniho systému, ktery jiz zaméstnanci nepouzivaji
k plnéni pracovnich povinnosti a ukold,

v pfipad€ zjisténi poruSeni ochrany osobnich udajii ihned informovat piedsedu OS
ECHO, ktery zajisti bezodkladné ohlaSeni této skutecnosti dotéenym subjektim a
informuje bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji viak do 72 hodin, Utad pro ochranu
osobnich udajt.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 25.kvétna 2018.

JUDr. Zden&k Cerny, MBA
ptedseda OS ECHO
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Priloha
k smérnici OS ECHO ze dne 22. kvétna 2018, k ochran¢ osobnich udaji.

Seznam zaméstnancu
urcenych pro manipulaci s databazemi osobnich udaji

1. Personilni agenda zaméstnancii OS ECHO
= ptedseda OS ECHO a pisemné povéteny zaméstnanec (Hospodat — personalista —
vedeni pokladny, mzdy)

2. Mzdova agenda zaméstnanci OS ECHO
= ptedseda OS ECHO a pisemné povéteny zaméstnanec (Hospodatf — personalista —
vedeni pokladny, mzdy)

3. Udletni agenda
= ptedseda OS ECHO a pisemné povéteny zaméstnanec (Hospodat — personalista —
vedeni pokladny, mzdy)

4. Evidence podpiirného fondu a pravni pomoci OS ECHO

= piedseda OS ECHO a pisemné povéfeni zaméstnanci (mistopiedsedové OS ECHO,
pravnik a asistentka ptredsedy OS ECHO)

5. Cinnost inspektori BOZP
» jednotlivi inspektoti BOZP, pravnik a ptedseda a mistoptedsedové OS ECHO

6. Evidence ¢lenii a organizac¢nich jednotek OS ECHO
= ptedseda OS ECHO a pisemn¢ povéteni zaméstnanci (pravnik, poradce pro mezinarodni
vztahy)

7. Organizovani $koleni, schiizi a jinych akci
= ptedseda a mistopfedsedové OS ECHO a pisemné povéfeni zaméstnanci (asistentka
pfedsedy a poradce pro mezindrodni vztahy)

8. Evidence nijemcii nebytovych prostor
= ptedseda a mistopfedsedové OS ECHO a pisemné povéfeni zaméstnanci (pravnik OS
ECHO, Hospodat — personalista — vedeni pokladny, mzdy)

9. Pravni pomoc dle Radu pravni pomoci OS ECHO
= predseda a mistoptedsedové OS ECHO a pisemné povéteni zaméstnanci (pravnik)

10. Tvorba a uprava webovych stranek
= ptedseda a mistopiedsedové OS ECHO a pisemn¢ povéfeni zaméstnanci (poradce pro
mezinarodni vztahy, externi firma)

11. RuSeni a likvidace organiza¢nich jednotek
= ptfedseda a mistopiedsedové OS ECHO a pisemné povéefeni zaméstnanci (pravnik,
asistentka predsedy a poradce pro mezinarodni vztahy)



