Jak mam

udaje chranit
Nikomu nesmite dovolit,
aby se k nim dostal nebo
se s nimi seznamil, pokud
neplati néktera z vyjimek
(nize). O Udajich musite
mlcet. Nenechavejte proto
ani v kancelafi listiny na
stole ¢&i zapnuty pocitac
bez hesla, zamykejte slozky
do skfini a dvefe kancelafi.

Ke kterym udajiim
mam pristup

Jen k tém, které pfimo
souvisi s vasimi pracovnimi
ukoly a bez nichz by je neslo
plnit. Nikdy se nesmite ptat
na vic udajt. Pokud vém
nékdo nadbytec¢né udaje
sam da, smazte je.
Dostanete-li se k nim pri
praci, nenakladejte s nimi

a oznamte to nadfizenému.

Vyjimky: kdy smim Gdaje ,poslat dal“

1 Kolegové, ktefi maiji stejné tkoly, je mohou pfi praci sdilet.

2 Clovéku zvenku smite Gdaje zpfistupnit, jen kdyz k tomu méate
vyslovny pokyn nadfizeného, nejlépe pisemny.

3 Udaje smite sdélit tomu, komu patfi, jen kdyz dostatecné
prokaze svou identitu (obcanka, elektronicky podpis apod.).

Ten, komu udaje patri

Smi podavat rizné podnéty a zadosti,
k Gdajim ma pfistup, mlze chtit

i kopii. Na jeho zadost Gdaje
aktualizujte a doplrite. U jinych zadosti
(hlavné o vymazani idajd) konzultujte
postup s povéfencem biskupstvi pro
osobni tdaje ¢i s personalistkou. Ne
vzdy je dany ¢lovék opravnén vymazani
Udajd zadat. Biskupstvi si je nékdy
nechava treba pro plnéni smlouvy

¢i pro piipad soudniho sporu.

OHROZENI

Dostanou-li se
Udaje k nékomu
nepovolanému
nebo je jejich
bezpeénost jen
ohroZena
(nefunguje zamek,
nékde zlstalo
oteviené okno),
ihned informujte
nadfizeného.

KANCELAR

e Dokumenty se pfi odchodu nenechavaiji leZet na stole. Prazdna kancelar se vzdy
zamyka, odpovida za to ten, kdo odchazi posledni.
* Maji-li kolegové z kancelére jinou pracovni napln, uzamykejte dokumenty i pred nimi

do skfini &i boxu.

e S lidmi zvendi nejednejte v kanceldfi, ale v zasedadce, je-li to mozné. Pokud to jinak
nejde, zafidte to tak, aby navstéva nevidéla obsah dokumentl ani naptiklad slozky
nadepsané jmény (zastény na stolech, ptihradky, policky).

® Ztratu véech klicG, ¢ipa ci pristupovych karet okamzité hlaste nadfizenému.

® Domd si dokumenty berte, jen je-li to nutné, s védomim vedouciho a hlidejte je.

POCITAC

® Mate-li pracovni poéitaé,
telefon ¢i tablet, nepracujte
na soukromych ,strojich”.

e Soukromé stroje smite
vyuzit jen s pravidelné
aktualizovanym antivirovym
programem.

e Kazdy pocitac, telefon ¢i
tablet musite zaheslovat

a heslo nejméné jednou

za 15 mésict ménit.

® Také prenosné disky
musite zaheslovat.

® Nesmite chodit na
neprovérené weby.

¢ V pochybnostech

o zabezpeceni vam poradi
IT oddéleni.

MAIL

® Mate-li pracovni e-mail, nepouzivejte soukromy.
® Pfi pouziti soukromého e-mailu vyuzivejte jen
tyto poskytovatele: Google, Microsoft, Seznam,
Centrum, ¢i jiného se souhlasem IT oddéleni.

e ,Citlivé"” Gdaje musite vzdy v e-mailu
zaheslovat, jejich prehled najdete ve Smérnici

o GDPR. Jsou to tfeba tGdaje o zdravotnim stavu.
¢\ hromadnych e-mailech piste adresaty do
skryté kopie, pokud neni jejich okruh véem
ostatnim znamy.

S kym se poradit

Biskupstvi jmenovalo povérence pro ochranu
osobnich udajd. Jeho jméno a kontakt vam sdéli
nadfizeny a najdete je také na www.bihk.cz

v sekci Kontakt - Povéfenec GDPR. Ochranu
Udajl Ize konzultovat také s personalistkou.
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KRALOVEHRADECKE

BISKUPSTVI

' Musim znat
e Smérnici
Na tomto plakatku

vytah zakladnich
pravidel pro snazsi
zapamatovani. Kazdy
zaméstnanec si véak
musi pozorné precist
a dodrzovat
Smérnici o zpracovani
a ochrané osobnich
udaju ¢. 4/2018 NRG,
kterou vydalo
biskupstvi a je pro
vechny zdvazna.

Jaké hrozi
sankce

¢ Nahrada skuteéné
$kody v penézich,

i pfi nedbalosti to
mUze byt az
Ctyfapllnasobek
prdmeérné mésicni
mzdy.

* Vypovéd, ve
vaznéjsich ptipadech
okamZzité zruseni
pracovniho poméru
bez vypovédni doby.




