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1 Účel 

Účelem směrnice je stanovit systémový přístup, principy a postupy v oblasti ochrany osobních údajů. 
 

2 Oblast platnosti a závaznosti 

Směrnice je určena všem zaměstnancům. 
 

3 Pojmy, definice, zkratky 

3.1 Pojmy, zkratky 

Dozorový úřad – v ČR Úřad na ochranu osobních údajů 

GDPR – [dží dí pí ár] je anglická zkratka pro Nařízení evropského parlamentu a rady (EU) 
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se 
zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení 
směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů), tedy General 
(G) Data (D) Protection (P) Regulation (R).  

Neoprávněné nakládání 
s OÚ 

– jejich únik, vyzrazení, zneužití, poškození, znehodnocení, neoprávněný přístup a 
likvidace, porušení jejich ochrany nebo ztráta 

Nosič osobního údaje – prostředek, jehož prostřednictvím jsou OÚ udržovány v podobě, která umožňuje 
je dále zpracovávat. Může mít listinnou podobu nebo jinou hmotnou podobu 
nebo to může být elektronické médium, které je pevnou nebo oddělitelnou, 
přenosnou nebo nepřenosnou součástí počítačového systému 

OOÚ – Ochrana osobních údajů 

Osobní údaj – Jakákoliv informace týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů. 
Subjekt údajů se považuje za určený nebo určitelný, jestliže lze subjekt údajů 
přímo či nepřímo identifikovat zejména na základě čísla, kódu nebo jednoho či 
více prvků, specifických pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, 
ekonomickou, kulturní nebo sociální identitu 

Zvláštní kategorie OÚ 
(citlivý OÚ) 

– Osobní údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo etnickém původu, 
politických postojích, členství v odborových organizacích, náboženství a 
filozofickém přesvědčení, odsouzení za trestný čin, zdravotním stavu a sexuálním 
životě subjektu údajů a genetický údaj subjektu údajů, citlivým údajem je také 
biometrický údaj, který umožňuje přímou identifikaci nebo autentizaci subjektu 
údajů 

Příjemci OÚ – Fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, 
kterým jsou osobní údaje poskytnuty 
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Subjekt údajů – Fyzická osoba, k níž se osobní údaje vztahují. Subjekt údajů se považuje 
za identifikovaný, nebo identifikovatelný, jestliže lze na základě jednoho či více 
OÚ přímo či nepřímo zjistit jeho identitu. 

Typickými subjekty údajů v podmínkách VZÚ Plzeň jsou: 

 zaměstnanci, 

 zaměstnanci jiných zaměstnavatelů, kteří vstupují do objektů Správce, 
 bývalí zaměstnanci – důchodci, 
 rodinní příslušníci zaměstnanců, 
 uchazeči o zaměstnání, 
 obchodní partneři – fyzické osoby nebo zástupci právnických osob, 
 další osoby I (zákazníci, uživatelé informačních systémů Správce apod.), 
 návštěvy a exkurze 

 další osoby II (účastníci marketingových akcí apod.). 

Shromažďování 
osobních údajů 

– Systematický postup nebo soubor postupů, jehož cílem je získání osobních údajů 
za účelem jejich dalšího uložení na nosič informací pro jejich okamžité nebo 
pozdější zpracování 

Správce (VZÚ Plzeň, 
ÚJV) 

– Každý subjekt, který určuje účel a prostředky zpracování osobních údajů, provádí 
zpracování a odpovídá za něj. Zpracováním osobních údajů může správce 
zmocnit nebo pověřit zpracovatele, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak 

Uchovávání osobních 
údajů 

– Udržování údajů v takové podobě, která je umožňuje dále zpracovávat 

Zpracování osobních 
údajů 

– Jakákoliv operace nebo soustava operací, které správce nebo zpracovatel 
systematicky provádějí s osobními údaji, a to automatizovaně nebo jinými 
prostředky. Zpracování osobních údajů se rozumí zejména shromažďování, 
ukládání na nosiče dat informací, zpřístupňování, úprava nebo pozměňování, 
vyhledávání, používání, předávání, šíření, zveřejňování, uchovávání, výměna, 
třídění nebo kombinování, blokování, výmaz nebo likvidace 

Zpracovatel OÚ 
(dodavatel služby) 

– Každý subjekt, který na základě zvláštního zákona nebo pověření správcem 
zpracovává údaje pro správce 

 
 

4 Odpovědnost 

Odpovědnost za tvorbu a aktualizaci této směrnice má manažer kvality. 

Ostatní odpovědnosti jsou uvedeny v textu v kap. 6. 
 
 
 

5 Externí dokumenty 

Nařízení evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v 
souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES 
(obecné nařízení o ochraně osobních údajů). 
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6 Zásady, odpovědnosti a pravomoci pro oblast OOÚ 

6.1 Zásady ochrany osobních údajů ve VZÚ Plzeň 

Ochranu osobních údajů (dále též OOÚ) chápeme jako podstatnou součást podnikové kultury. Je projevem 
individuálních a skupinových hodnot, postojů a modelů chování, které určují styl a způsob práce a uvažování v naší 
organizaci a plně respektují zájmy zaměstnanců i zainteresovaných stran k ochraně osobních údajů. Základem je 
integrace potřeb OOÚ do běžných postupů, činností a zvažování aspektů OOÚ při každém rozhodování. 
 

1) V oblasti OOÚ identifikujeme a řídíme rizika. 
2) Řešíme podněty k oblasti OOÚ – jednání zaměřené na nalezení řešení. 
3) Vnímáme OOÚ v rámci svých denních rutinních činností. 
4) Realizujeme opatření k neustálému zlepšování OOÚ 

5) Na všech úrovních si uvědomujeme odpovědnost za OOÚ. „Kultura odpovědnosti" je součástí 
našeho života. 

 

 

6.2 Zásady OOÚ vyplývající z legislativy 

6.2.1 Podmínky zpracovávání osobních údajů 

OÚ se může zpracovávat jen za předpokladu, že jsou splněny veškeré podmínky stanovené Nařízením, tj. je 
zejména splněna zákonnost zpracování, získán souhlas subjektů údajů, pokud je třeba a jejich informování. 

6.2.2 Účel zpracování 

Vedoucí oprávněného útvaru odpovídá za stanovení účelu zpracovávání OÚ a rozsah využívaných údajů. 
Stanovený účel zpracovávání musí být pravdivý a jednoznačný. 

OÚ lze zpracovávat pouze s ohledem na platné právní předpisy ČR a Nařízení v souladu s účelem, k němuž byly 
shromážděny. Zpracovávat je k jinému účelu je možné jen tehdy, pokud o této změně zpracování byl subjekt údajů 
informován, a nelze-li takové zpracování provádět na základě právního titulu nevyžadujícího předchozí souhlas, 
pokud k tomu dal subjekt údajů souhlas. 

6.2.3 Rozsah zpracovávaných údajů 

Rozsah zpracovávaných údajů musí být stanoven tak, aby splnil stanovený účel, a přitom nebyly shromažďovány a 
zpracovávány nadbytečné OÚ. 

 

 

6.3 Zpracování OÚ prostřednictvím Zpracovatele 

Při uzavírání smluv o dodávce zboží nebo poskytování služeb je třeba udělat posouzení, zda bude dodavatel 
služeb při plnění dle této smlouvy zároveň zpracovávat OÚ.  Pokud ano, je třeba s dodavatelem, který bude 
zároveň Zpracovatelem OÚ, uzavřít Smlouvu o zpracovávání osobních údajů mezi Správcem 
a Zpracovatelem. Návrh Smlouvy o zpracování osobních údajů poskytne právní oddělení. 

Za uzavření Smlouvy o zpracování osobních údajů (dále SoZOÚ) odpovídá Vedoucí útvaru, který uzavírá smluvní 
vztah (v souladu s podpisovým řádem), součástí jehož plnění je i zpracovávání OÚ. 
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6.4 Souhlas se zpracováváním, informace o zpracovávání, ochrana a výkon práv subjektu údajů 

6.4.1 Souhlas subjektu údajů 

Pokud Správce zpracovává OÚ na základě zákonné povinnosti, oprávněného zájmu nebo smlouvy (článek 6, odst. 
1, písm. b), c), d), e), f) Nařízení), není nutný souhlas Subjektu údajů, ale Správce zajistí informační povinnost vůči 
Subjektu údajů – viz bod 6.4.2. V ostatních případech může Správce zpracovávat OÚ pouze s předchozím 
souhlasem Subjektu údajů. Správce musí být schopen udělení souhlasu prokázat, a to po celou dobu zpracování 
OÚ, k jejichž zpracování byl dán souhlas. Součástí získání souhlasu je i informování Subjektu údajů o účelu 
zpracovávání. 

6.4.2 Informování Subjektu údajů 

Správce je povinen včas a řádně v souladu s článkem 13 a 14 Nařízení ve stanoveném rozsahu informovat Subjekt 
údajů o tom, že Správce zpracovává jeho OÚ. 
Správce musí Subjekt údajů informovat o jeho právech vyplývajících z Nařízení. 
Za tímto účelem bude na webových stránkách VZÚ Plzeň odkaz na Informace o zpracování OÚ (publikované na 
stránkách ÚJV Řež), na který je možné Subjekt údajů odkázat pro splnění informační povinnosti. 

6.4.3 Právo na přístup k informacím 

Správce je povinen, na základě žádosti Subjektu údajů, bezplatně jej informovat o tom, jaké údaje o něm 
zpracovává. Náležitosti sdělení jsou uvedeny v Nařízení. Informační povinnost Správce ve vztahu k Subjektu údajů 
plní Vedoucí útvaru. Při vypracování sdělení vychází ze záznamů v Tabulce zpracování OÚ a případně konzultuje 
s dalším příslušným útvarem (např. personálním odd). 

6.4.4 Právo na opravu 

Útvar bez zbytečného odkladu opraví či doplní nepřesné, resp. neúplné OÚ, které se týkají Subjektu údajů, a to na 
základě žádosti Subjektu údajů. 

6.4.5 Likvidace osobních údajů, právo na výmaz (právo být zapomenut) 

Útvar, nebo na základě pokynu útvaru Zpracovatel, je povinen provést likvidaci OÚ, jakmile pomine účel, pro který 
byly OÚ zpracovány.  
Odpovědný útvar bez zbytečného odkladu vymaže OÚ, které se týkají Subjektu, který uplatnil právo na výmaz OÚ, 
nebo který využil práva být zapomenut, a to za předpokladu, že je dán jeden z těchto důvodů:  

 OÚ již nejsou potřebné pro účely, pro které byly shromážděny nebo jinak zpracovány;  
 Subjekt údajů odvolá souhlas, na jehož základě byly údaje podle čl. 6 odst. 1 písm. a) nebo čl. 9 odst. 2 

písm. a) Nařízení zpracovány, a neexistuje žádný další právní důvod pro zpracování;  
 Subjekt údajů vznese námitky proti zpracování podle čl. 21 odst. 1 Nařízení a neexistují žádné převažující 

oprávněné důvody pro zpracování nebo Subjekt údajů vznese námitky proti zpracování podle čl. 21 odst. 2 
Nařízení; 

 OÚ byly zpracovány protiprávně;  
 OÚ musí být vymazány ke splnění zákonné povinnosti; 

 OÚ byly shromážděny v souvislosti s nabídkou služeb informační společnosti podle čl. 8 odst. 1. Nařízení. 

Jestliže Správce OÚ zveřejnil a je povinen je vymazat, přijme s ohledem na dostupnou technologii a náklady na 
provedení přiměřené kroky, včetně technických opatření, aby informoval Správce, kteří tyto OÚ zpracovávají, že je 
Subjekt údajů žádá, aby vymazali veškeré odkazy na tyto OÚ, jejich kopie či replikace.  

Výše uvedené právo Subjektu údajů se neuplatní, pokud je zpracování nezbytné:  
 pro výkon práva na svobodu projevu a informace;  
 pro splnění zákonné povinnosti, nebo pro splnění úkolu provedeného ve veřejném zájmu nebo při výkonu 

veřejné moci, kterým je Správce pověřen;  
 z důvodů veřejného zájmu v oblasti veřejného zdraví v souladu s čl. 9 odst. 2 písm. h) a i) a čl. 9 odst. 3 

Nařízení;  
 pro účely archivace ve veřejném zájmu, pro účely vědeckého či historického výzkumu či pro statistické 

účely v souladu s čl. 89 odst. 1 Nařízení, pokud je pravděpodobné, že by právo na výmaz znemožnilo nebo 
vážně ohrozilo splnění cílů uvedeného zpracování;  

 pro určení, výkon nebo obhajobu právních nároků. 
V případě pochybností, zda je možné OÚ vymazat, je třeba konzultovat s právníkem společnosti. 
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6.4.6 Oznamovací povinnost ohledně opravy nebo výmazu osobních údajů nebo omezení zpracování 

Vedoucí útvaru oznamuje jednotlivým Příjemcům, jimž byly OÚ zpřístupněny, veškeré opravy nebo výmazy OÚ 
nebo omezení zpracování provedené v souladu s čl. 16, čl. 17 odst. 1 a čl. 18 Nařízení, s výjimkou případů, kdy se 
to ukáže jako nemožné nebo to vyžaduje nepřiměřené úsilí. Vedoucí útvaru informuje Subjekt údajů o těchto 
Příjemcích, pokud to Subjekt údajů požaduje. 

6.4.7 Právo na přenositelnost údajů 

Vedoucí útvaru umožní Subjektu údajů získat OÚ, které se ho týkají a které poskytl Správci, ve strukturovaném, 
běžně používaném a strojově čitelném formátu a umožní Subjektu údajů předání těchto údajů jinému Správci, a to 
na základě žádosti Subjektu údajů a v případě, že 

 zpracování je založeno na souhlasu podle čl. 6 odst. 1 písm. a) nebo čl. 9 odst. 2 písm. a) nebo na 
smlouvě podle čl. 6 odst. 1 písm. b) Nařízení, 

 zpracování se provádí automatizovaně. 

Při výkonu práva na přenositelnost údajů má Subjekt údajů právo na to, aby OÚ byly předány přímo jedním 
Správcem Správci druhému, je-li to technicky proveditelné. 
Právem na přenositelnost nesmí být nepříznivě dotčena práva a svobody jiných osob. 

 

6.5 Zpracování zvláštních kategorií údajů 

Zpracovávání zvláštních kategorií (citlivých) údajů je možné jen při splnění všech podmínek stanovených 
Nařízením a pouze v případech stanovených nařízením (Viz článek 9 Nařízení). 

 

6.6 Využívání rodného čísla 

Rodná čísla lze v evidencích, databázích a jiných zpracováních v rámci VZÚ Plzeň, využívat pouze: 
 při zpracovávání OÚ dle zvláštního právního předpisu nebo 

 s písemným souhlasem nositele rodného čísla nebo jeho zákonného zástupce. 

 

6.7 Předávání údajů do jiných států 

V případě předávání OÚ do zahraničí nebo určité mezinárodní organizaci (vyjma členských zemí EU), sdělí tuto 
skutečnost písemně právníkovi společnosti.  

Ve sdělení se uvede důvod předání, zdroj OÚ, jejich kategorii, konečné určení (stát, příjemce), popř. dobu 
předávání při opakované činnosti, které jsou potřebné k podání žádosti o povolení k předání ze strany Dozorového 
úřadu. 

Právník: 
 posoudí, zda je k předání potřebný souhlas Dozorového orgánu, 
 v případě potřeby požádá neprodleně Dozorový orgán o povolení k předání nebo předávání OÚ do jiných 

států. 

Právník informuje neprodleně: 
 o tom, zda je možné OÚ předat do zahraničí bez souhlasu Dozorového orgánu, 
 o podmínkách, které musí být případně splněny, aby mohlo k předání dojít, 
 o vydání nebo zamítnutí povolení ze strany Dozorového úřadu. 

Oprávněný útvar musí při rozhodování se o předávání údajů do jiných států vzít v úvahu správní lhůty 30, resp. 
60 dnů, které má Dozorový úřad k dispozici pro vydání povolení. 
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6.8 Systémový přístup 

6.8.1 Schéma preventivních aktivit v rámci neustálého zlepšování 

Analyzuj

Plánuj

Vyhodnocuj

Realizuj opatřeníNEUSTÁLÉ
ZLEPŠOVÁNÍ

Legislativa

Průzkum mezi 
zaměstnanci

Mapa zpracování 
OÚ

Registr rizik Návrh opatření

Záznamy z 
realizovaných 

opatření

Zásady OOÚ

Zkušenosti z 
incidentů OOÚ

 

6.8.2 Zásady ochrany osobních údajů 

Zásady OOÚ ve VZÚ Plzeň navrhuje manažer kvality a vychází ze zásad mateřské společnosti ÚJV Řež, a.s., 
která je správcem a zpracovatelem OÚ v oblasti personální. 

Zásady OOÚ ve VZÚ Plzeň připomínkuje ředitel obchodu, ověřuje ředitele ekonomiky a schvaluje ŘS. 

Zásady OOÚ jsou závazné pro všechny zaměstnance a společnost je vydává formou řízené dokumentace 
přístupné a určené k seznámení všem zaměstnancům. Zásady OOÚ jsou předmětem ročního přezkoumání 
systému managementu vedením. Vedení společnosti a vedoucí pracovníci odpovídají za uplatňování Zásad OOÚ 
a za jejich praktické naplňování s využitím nástrojů popsaných níže. 

6.8.3 Tabulka zpracování OÚ 

Manažer kvality ve spolupráci s ředitelkou ekonomiky a ředitelem obchodu stanoví a průběžně aktualizuje Tabulku 
zpracování OÚ, ve které jsou stanoveny oblasti OOÚ včetně jejich zařazení a odpovědných pracovníků. Tabulka je 
uložena jako řízená dokumentace v EasyArchiv a je přezkoumávána minimálně 1x ročně. 

 

6.9 Postup pro řešení a hlášení incidentu v oblasti OOÚ 

Za evidenci incidentů v oblasti OOÚ ve VZÚ Plzeň odpovídá manažer kvality a na řešení incidentů vždy 
spolupracuje právník společnosti a příslušný vedoucí útvaru, v jehož působnosti k incidentu došlo. Manažer kvality 
odpovídá za hlášení incidentů v oblasti OOÚ na příslušný Dozorový úřad v souladu s platnou legislativou.  
Skartační lhůta záznamů vedených k incidentu v oblasti OOÚ je 5 let. 
Výstupy a zkušenosti z řešení incidentů zohlední manažer kvality při nejbližší aktualizaci Tabulky zpracování OOÚ. 
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V případě zjištění incidentu v oblasti OOÚ výše uvedený tým spolupracuje dle tohoto postupového diagramu: 

Postup ohlašování incidentu

Dozorový úřadSprávce OÚ (VO1303, VO – garant aktiva) Zpracovatel OÚ (dodavatel služby)

Fá
ze

Došlo k incidentu v 
OOÚ

Došlo k incidentu v 
OOÚ

Zpracovatel OÚ 
bezodkladně 

oznámí incident 
správci OÚ

Správce provede úvodní 
předběžné zhodnocení 

bezpečnostního 
incidentu

Správce 
bezodkladně 

ohlásí porušení 
zabezpečení 
dozorovému 

úřadu

X

Správce provede 
zhodnocení stupně 

rizika

X

X

X

Správce učiní 
veřejné oznámení

Správce se 
dozvěděl o 

incidentu (jinak 

než od 
zpracovatele)

Zpracovatel 

se dozví o 
incidentu

Je zde 

pravděpodobné 
riziko ohrožení 

práva či svobody 
jednotlivce?

Správce 
přijme 

případné 
pokyny 

dozorového 
úřadu

Je riziko 

ohrožení práva 
či svobody 
jednotlivce 

vysoké?

Byla použita 
dostatečná 
technická 
opatření?

Došlo k přijetí 
následných opatření, v 

důsledku kterých se 
vysoké riziko 
neprojeví?

Vyžadovalo by 
oznámení 

subjektu údajů 
nepřiměřené 

úsilí?

Správce oznámí 
porušení OOÚ 
subjektu údajů

Dozorový úřad obdrží 
ohlášení incidentu

Dozorový úřad provede vlastní 
zhodnocení rizika ohrožení 
práv či svobod jednotlivce

X

Považuje dozorový 
úřad za nutné zasílat 

správci osobních údajů 
pokyny ohledně 

dalšího postupu?

Dozorový úřad zašle správci osobních 
údajů pokyny ohledně dalšího postupu

Dozorový úřad zváží 
uložení sankcí

Dokumentace

Ne

Ano

Ne

Ano

Ne

Ano

Ne

Ano

Ano

Ne

Ne
Ano

X

 

 (Manažer kvality, VO – garant aktiva) 
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6.9.1 Záznamy k dokumentu 

Název (č. přílohy) Forma Popis Ukl. 

Manuál zaměstnance k OOÚ (příloha 1) El. Zásady k OOÚ EA 

Tabulka zpracování OÚ El. Analýza toku OÚ řízená dokumentace EA EA 

Incident OOÚ T 
Složka podkladů a záznamů k identifikaci a 
vyřešení incidentu v oblasti OOÚ 

MK 

 

 

 

7 Přílohy 

Příloha č. 1 Manuál zaměstnance k OOÚ 
 

 


