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Smérnice 250103-S-03
Zpracovani a ochrana osobnich udaju

.  OBECNA USTANOVENI

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

zpracovani a ochrané osobnich udaji v organizaci.

Il ROZSAH PLATNOSTI

Vysoka Skola NEWTON, a.s. je spravcem osobnich udaji ve smyslu nafizeni GDPR. Tato
smeérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance, pracovniky v obdobném pracovnépravnim vztahu
(dale spolecné jako “uzivatelé”). Odpovédnost za plnéni povinnosti danych legislativou a internimi
dokumenty v oblasti ochrany osobnich udaju méa kazdy uzivatel v plném rozsahu zpracovavanych
osobnich udaji. Za implementaci opatfeni a kontrolu plnéni povinnosti odpovida spolecnost
Vysoka Skola NEWTON, a.s. (dale jen “Spravce”).

ll. ZAKLADNi POJMY

1. Subjekt udaju:
Identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba.

2. DPO, povéienec:
Povérenec pro ochranu osobnich udaju (Data Protection Officer).

3. Osobni udaje:
Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé.

4. Evidence:
Evidence jednotlivych osobnich Udaji v souvislosti s u¢elem zpracovani.

5. Zpracovani:
Jakakoliv operace/ soubor operaci s osobnimi Gdaji nebo soubory osobnich tdaju, které jsou
provadény pomoci & bez pomoci automatizovanych postupl, jako je shromazdéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, pfizpusobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfFistupnéni, sefazeni Ci

kombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326 rektorka@newton.university
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1C: 270 81 869 Rasinova 2, 602 00 Brno, CZ +420 542 513 415 www.newton.university
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560



A Vysoka skola

4
NEWTON VYSOKA SKOLA BUSINESSU PRO ZIVOT

IV. ZPRACOVANi OSOBNIiCH UDAJU
1. Ugel a rozsah zpracovani osobnich Gdajc.
Spravce zpracovava osobni Udaje fyzickych osob v rozsahu nezbytném pro pinéni zakonnych
povinnosti, smluvnich vztaht a opravnénych zajmu, zejména v ramci personalni agendy

2. Osobni udaje zaméstnancl a spolupracovnikd.

Zpracovavané udaje:

a) ldentifikacni udaje: jméno, pfijmeni, titul, rodné pfijmeni, datum narozeni, rodné Cislo, adresa
trvalého pobytu, kontaktni adresa.

b) Pracovni udaje: pracovni pozice, zafazeni, pracovni smlouva, dohody, vySe mzdy,
nastup/vystup, informace o dochazce, narok na benefity (napf. home office), interni
klasifikace.

c) Udaje pro ugely socialniho a zdravotniho poji$téni, dafiova identifikace, informace pro vypodet
mezd a odvody.

d) Kontaktni udaje: telefon, e-mail — zejména e-mail ve formatu vytvafeném z jména a pfijmeni
(napf. login@newton.university nebo login@sting), ktery je pouZivan pro pfistup do
informacniho systému NU (IS NU).

e) Zpracovani soukromych telefonnich Cisel zaméstnancu: Vedouci a manazefi jednotlivych
oddéleni budou mit k dispozici soukroma telefonni Cisla zaméstnancu. Tato telefonni Cisla
budou vyuzivana vyhradné v pfipadé neodkladnych pracovnich zalezitosti a v souladu s
GDPR. Zaméstnanci budou informovani o tom, ze jejich soukroma telefonni isla mohou byt
zpracovana pro tento U¢el a maji pravo na ochranu svych osobnich udaji. VSichni uzivatelé
jsou povinni zajistit, aby nedo$lo k neopravnénému prfistupu k t€émto Gdajum a aby byla

dodrzovana pravidla o ochrané osobnich udaja.

Ucel zpracovani:
Vedeni pracovné pravni agendy, mzdova agenda, komunikace, plnéni zakonnych povinnosti vici statu

a dal$im institucim (UP, CSSZ, zdravotni pojistovny, FU)

Doba zpracovani a archivace:
Udaje jsou uchovavany po dobu trvani pracovniho poméru a nasledné archivovany po dobu

minimalné 10 let v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy a internim spisovym a skartanim planem.
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Pristup k udajim:
Pfistup maji pouze opravnéni pracovnici personalniho oddéleni, ucetniho oddéleni a IT sprava

systému, v rozsahu nezbytném pro vykon jejich pracovnich povinnosti.

3. Pravidla zpracovani a zabezpeceni udaju
e VeSkeré osobni uUdaje jsou zpracovavany v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, zejména
nafizenim GDPR (EU) 2016/679 a zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.
e Pristup k udajim je omezen pouze na osoby, které je k tomu povéreny spravcem.
e Udaje jsou zpracovavany elektronicky s vyuzitim zabezpe&enych systéma.
e Pravidla archivace, skartace a pfistupu k datim jsou stanoveny ve vnitfnich pfedpisech

spravce.

4. V pripadé vytvoreni nové evidence osobnich Udaji uzivatelem je tento uzivatel povinen ohlasit
DPO tuto evidenci, jeji ucel a rozsah.

V. OCHRANA OSOBNICH UDAJU

1. K osobnim udajum maji pfistup pouze opravnéné osoby. Osobni udaje musi byt zabezpeceny
pfed neopravnénym nebo nahodilym pfistupem k nim, proti jejich zméné, zniCeni Ci ztraté,
neopravnénym prenosiim, proti jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i proti jinému
zneuziti osobnich udaj.

2. Zabezpeceni spociva pfi nepfitomnosti uzivatell na pracovisti zejména v uchovavani
pisemnych i elektronickych médii obsahujicich osobni Udaje v uzamd&enych skfinich, v
zamykani kanceléfi a jinych mist a dale v dodrZzovani pravidel informacéni bezpeénosti.

3. Osobni udaje, které jsou uloZeny v internich informacnich systémech, datovych ulozistich nebo
osobnich pocitacich, musi byt vhodnym zpusobem zabezpeleny pfed 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 a ostatni uzivatelé v ramci svych
smluvnich povinnosti zajisti ochranu osobnich Gdaju, zejména pokud mozno pred
neopravnénym zpfistupn&nim nebo nahlizenim jinymi osobami.

5. Pfi skonCeni prace na pocitaci je uZivatel povinen pocital uzamknout nebo se odhlasit nebo
pocita vypnout.

6. Na pracovni ploSe nesmi byt zadné dokumenty obsahujici osobni Udaje (politika prazdné

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

8. VesSkeré dokumenty obsahujici osobni udaje uréené k likvidaci budou okamzité smazany, v
pfipadé listinné podoby skartovany nebo predany uzivatelem ke skartaci odpovédnému
pracovnikovi.

9. Uzivatel dodrzuje miCenlivost o zpracovavanych osobnich (dajich, a to i po ukon&eni

pracovnépravniho vztahu nebo smiouvy.

VI.  VYRIZOVANIi ZADOSTi A DOTAZU
1. Pokud se na uzivatele obrati fyzicka osoba (subjekt Udaji) se zadosti plnéni prav v oblasti
zpracovani osobnich udaji (napfiklad zadost o vymaz osobnich Udajli nebo na pfistup k
osobnim udajim), nebo pracovnik Dozorového ufadu, pfipadné auditor, odkaze zaméstnanec
vzdy na DPO, pfipadné k podani informaci na stranky Spravce. Kontaktni informace jsou vzdy v
aktualni podobé ulozeny na internetovych strankach.
2. Uzivatel je napomocen, pokud je to mozné, pfi pInéni povinnosti DPO pro vyfizovani Zadosti o

vykon prav subjektu udaju.

VIl.  HLASENi PORUSENi OCHRANY OSOBNICH UDAJU

1. Jakékoliv podezieni ohledné poruseni zabezpeleni osobnich (daji nebo ohledné jiného
neopravnéného pfistupu k osobnim udajim nebo domnélé poruseni GDPR nebo jejich predpisu
tykajici se ochrany osobnich Udaju je uzivatel povinen neprodlené a nejpozdeéji do 24 hodin od
zjisténi hlasit DPO a poskytnout mu veskerou soucinnost a veskeré informace, které mize DPO
potfebovat ke splnéni zakonnych povinnosti.

2. Postup pro hlaseni je popsan na internetovych strankach Spravce, v€etné kontaktll, postupl a
formulara.

3. Pokud uzivatel zjisti nebo ma podezreni na poruseni ochrany svych vlastnich osobnich udaja,
muze informovat DPO nebo pfimo podat k DPO namitku. DPO je vazan mi€enlivosti a povinen

tyto hlaseni nebo pfipadné namitky fesit.

VIl. DOKUMENTACE A SKOLENI
1. VeSkera dokumentace oblasti zpracovani a ochrany osobnich Udajl je vzdy k dispozici u DPO.
2. Zaméstnanci jsou proskoleni v oblasti ochrany osobnich udaji pfi pfijeti do pracovnépravniho

vztahu, jakoz i pfi pfipadné zméné pracovni pozice ¢i zméné pracovni naplné pracovni pozice,
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pokud se vyznamné& meéni povinnosti a odpovédnost zamé&stnance ve vztahu k problematice

zpracovani a ochrany osobnich udaju u Spravce.

IX. ZAVERECNA USTANOVENI
1. Dnem nabyti G¢innosti této smérnice se rusi veskeré dfive vydané smérnice nebo doporuceni

tykajici se zpracovani a ochrany osobnich udajl ve spoleénosti Vysoka Skola NEWTON, a.s.

2. Tato smérnice nabyva platnost i u€innost dne 1.6. 2025.

V Praze, dne 1.6. 2025

za Vysokou Skolu NEWTON, a.s.
Anna Plechata Krausova, DPhil.

pfedsedkyné pfedstavenstva
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