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Vnitropodnikova smérnice k ochrané osobnich udaji v souladu s GDPR

I. Uvod

Smérnice upravuje praci s osobnimi udaji podle natfizeni EP a rady EU 2016/679 o zpracovani
osobnich udaji (GDPR) pro zaméstnance a ¢leny organu spole¢nosti

1. Osobni tdaj = vesker¢ informace o fyzické osob¢, veSkeré informace obrazové, slovni,
rentgenové snimky, IP adresa (= vSe co mne odliSuje od ostatnich osob)

2. Subjekt tidaji = vlastnik osobnich udaji fyzicka osoba

3. Zvlastni kategorie osobnich udajii = (¢1.9) udaje o rasovém ¢i etnickém pivodu, politickych
nazorech, ndbozenském vyznani ¢i filosofickém piesvédcen, clenstvi v odborech, zpracovani
genetickych €1 biometrickych tidajli za icelem jedinecné identifikace FO a udaje o
zdravotnim stavu ¢i sexudlni orientaci nebo sexudlnim zivoté FO

- Genetické udaje = udaje vztahujici se ke zdédénim nebo ziskanym genetickym
charakteristikdm, vyplyvajici z analyzy biologického vzorku

- Biometrické udaje = tidaje vztahujici se k fyzickym, fyziologickym nebo behavioralnim
charakteristikdm, napt. snimky obliceje, daktyloskopické udaje, hlasovy zdznam

4. Spravce = fyzicka nebo pravnické osoba, kterd sama nebo spole¢né s jinymi urcuje ucely a
prostiedky zpracovani osobnich dajli (napt. zaméstnavatel)

5. Zpracovatel = fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd zpracovava osobni udaje pro spravce.
Muze to byt sdm spravce (zaméstnavatel), nebo nékdo externi — firma ¢i FO

6. Zpracovanim = jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi idaji, za zpracovani se
povazuje 1 predani dat k externimu zpracovani

7. zéstupce = jakakoliv FO nebo PO v EU, ktera je sprdvcem nebo zpracovatelem pisemné
urcena k tomu, aby je zastupoval, pokud jde o jejich povinnosti dle natizeni EP a rady EU

8. Povétenec pro ochranu osobnich tidaji = jmenovan spravcem a zpracovatelem, pokud
zpracovani dat provadi organ vetejné moci, nebo je hlavni ¢innosti sprdvce monitorovani

subjektt, nebo zpracovava zvlastni kategorie osobnich udaju.

9. Dozorovy Ufad = nezavisly organ vefejné moci zfizeny ¢lenskym staitem EU



Zpracovani osobnich udaji je zdkonné pouze tehdy, kdyz:

- subjekt udélil souhlas, souhlas musi byt dan svobodné, konkrétni, jednozna¢ny, informovany
- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy (nebo pied splnénim smlouvy na zadost
subjektu udaji)

- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy pro splnéni pravnich povinnosti, kterd se na
spravce vztahuje (naptiklad mzdy)

- zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné dilezitych zajmu subjektu udajt nebo jiné FO
(Graz, epidemie, nehoda, katastrofa a subjekt jako obét nemuze dat souhlas)

- zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu ve vefejném zajmu nebo pii vykonu vefejné moci,
kterym je povéten spravce

- zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu ptislusného spravce ¢i tieti strany
(naptiklad zpracovani nezbytné pro ucely zamezeni podvodi = ochrana majetku nebo vedeni
interni evidence osob, ktefi dluzi, dale jde o zpracovani nezbytné pro urceni, vykon nebo
obhajobu pravnich narokt nebo pti jednani soudtr)

Udaje lze zpracovavat pro jiny téel, neZ pro ktery byly osobni udaje shromazdény, neni
zalozeno na souhlasu subjektu, pouze pro ucely €l. 23 (ndrodni bezpec¢nost, obrana, stihani
trestnych ¢int atd.)

Tato smérnice nahrazuje ostatni vnitropodnikové smérnice a natizeni v oblasti ochrany
osobnich udajt.

Kompetence a opravnéni osob s pfistupem do systémi s osobnimi udaji jsou popsany dale
v tabulce k zaznamim o zpracovani osobnich udaji. Ostatni zaméstnanci spolecnosti maji
povinnost chranit osobni tidaje, ke kterym by se v souvislosti s pracovné pravnim vztahem
neopravnéné dostali a upozornit nadiizeného zaméstnance na vzniklou situaci.

I1. Kategorie osobnich udaji, ucel a pravni divody zpracovani

Spolecnost mlize zpracovavat osobni tdaje:

1. Mzdy zamé&stnancl — ucelem je vyplata mezd, diivodem jsou zédkony k zdravotnimu a
socialnimu pojisténi a odvodu dané z piijmi, zakonnému pojisténi zaméstnanci

2. Obchodni styk — ti¢elem a dlivodem je vedeni podvojného tcetnictvi a plnéni daflovych
zakonu

3. Smlouvy s fyzickymi osobami — G¢elem je uzavieni a obsluha smluv naptiklad pachtovné,
prodej a nakup nemovitych a v nékterych piipadech 1 movitych véci a zvitat, pravnim
diivodem zpracovani je dodrzovani zakontli napft. katastralni zékon, povinnost evidence
chovateld zvitat atd.

4. Seznamy vlastnikti - icelem je vést seznam akcionafi a seznam skute¢nych vlastnikid a
pravnim divodem je povinnost zdkona o obchodnich korporacich

5. Provozovani kamerovych systémi se zdiznamem - ticelem je ochrana majetku

I11. Uprava pravidel a zpiisobii zpracovani osobnich udaji

1. Stanoveni prace s osobnimi udaji — pracovnik se musi chovat tak, aby nemohlo dojit
k Ginikiim osobnich tudaji k neopravnénym osobam uvnitf i vné spoleCnosti a musi
minimalizovat zpracovani osobnich udaji. Osobni udaje mohou byt pfedany mimo okruh
povétenych pracovnikli pouze orgdnim vefejné spravy, které prokdzou opravnény zijem
(policie, soudy, urad préace, zpravodajské sluzby atd).



2. Uprava mléenlivosti zam&stnancti — zaméstnanci jsou o ml¢enlivosti pouceni, proskoleni a
podepisuji, ze s mlCenlivosti souhlasi a rozuméji povinnosti ml€enlivosti pii technickém
zpracovani listin s osobnimi udaj, pti praci s osobnimi daji a jejich pouziti, pti vedeni spisové
sluzby a pii archivaci a likvidaci.

3. UrcCeni prostfedka zpracovani - zpracovani osobnich udaji bude probihat v podnikovych
pocitacich a v dokumentaci uréené predstavenstvem

4., Pravidla spisovych sluzeb:

- odesilani a pfijimani posty (osobni udaje) provadi pracovnik sekretaridtu spolecnosti

- pracovnik sekretariatu postoupi osobni tidaje ptimo zaméstnanci odpovédnému za zpracovani
- znemoznéni seznameni nepovolanych 0sob s dokumenty s osobnimi udaji - osobni tdaje
vSichni zaméstnanci predavaji ptimo osob¢ zodpoveédné za zpracovani konkrétniho osobniho
udaje tak, aby nedoslo k seznameni s témito udaji nepovolané soby — napft. osobné, zalepena
obalka atd.

- stanoveni postupu ukladani dokumentd s osobnimi udaji — udaje budou v listinné podobé
ulozeny v uzamykatelnych mistnostech, skiinich ¢i zasuvkach tak, aby nedoSlo k moznosti
zneuziti nepovolanych osob

- likvidace osobnich tdaji — skartace bude provedena na skartovacim stroji ve lhitach viz.
tabulka

IV. Postupy vyfizovani Zadosti o uplatnéni prav subjektu osobnich udaju

Zadost o vyfizeni zadosti o uplatnéni prav subjektli osobnich udajii bude postoupena clenu
pfedstavenstva, ktery v 1hiit€ do jednoho mésice sdm nebo povérenim konkrétniho zaméstnance
zajisti vyfizeni konkrétni Zadosti.

V. Bezpecnostni plan
1. Osobni udaje budou zpracovavany na pocitacich spolecnosti zabezpeCenych heslem,
S nainstalovanym aktualizovanym operacnim a antivirovym programem. Archivace a transport
dat bude provadén podnikovymi pevnymi a flash disky, které po transportu budou uzamceny
tak aby nedoSlo ke zneuZiti nepovolanymi osobami.
2. Osobni udaje v dokladové formé budou ukladany v uzamykatelnych prostorach.
3. Objekty, kde jsou zpracovavany a archivovany osobni idaje budou elektronicky zabezpeceny
proti kradezi.

VI. Dalsi opatreni
1. Archivace bude provadéna v zamc¢enych archivech po dobu viz. tabulka, skartace dokumenti
bude provadeéna pres skartacni stroj, v pocitacich budou udaje smazany a vysypan kos,
technické nosice dat budou fyzicky nezvratné zniceny.
2.V ptipad¢ poruseni zabezpeceni osobnich udajt, které predstavuje riziko pro prava a svobody
FO ma povinnost ¢len predstavenstva nahldsit tyto skutecnosti do 72 hodin po zjisténi
dozorovému organu.
3. Clenové piedstavenstva provadgji namatkovou kontrolu dodrzovani této smérnice a
neprodlené tesi zjisténé nedostatky.
4. Stejna pravidla ochrany osobnich udajl plati i pro externiho zpracovatele, ptenos dat a dalsi
zasady budou upraveny smlouvou.

Smérnice je ucinna od 25. 5. 2018



Tabulka k zaznamim o zpracovani osobnich udaji

souhlasu

neni tieba

u nékterych

mzdy Obchodni styk Smlouvy s FO Seznamy Kamerové
vlastnikil zdznamy
1. Ktera data se o kom | data pro | obchodnijméno, | jméno, adresa, | jméno, adresa, | hepiepsané
eviduji zpracovani bydlistg, DIC (bézny ucet, | bézny ucet, | zdznamy z
mezd narozeni, rodné | rodné ¢&islo kamer
¢islo)
2. Z jakého dtivodu zékony a | dodavatelsko pachtovné, zakon o | ochrana majetku
vyhlasky odbératelské kupni smlouvy, | obchodnich spoleénosti
vztahy piesuny zvifat korporacich
3. Kdo k nim ma pfistup | mzdova udetni udetni, ekonom | ekonom predseda vedouci
predstavenstva prislusného
zavodu
4. Zasady bezpecného | kancelaf zamcena zamcena zamcena
zpracovani, zabezpedeni | personalisty, uctarna, archiv kancelét, archiv | kancelat | = -m-memee-
dat v papirové formé zamdena skiin
5. ZabezpeCeni | na  PC  ve | PC uctarna, | heslo heslo pristupové heslo
elektronickych dat mzdové Gétarng, | heslo
heslo
6. Informovanost | pfi nastupu do pri podpisu | pfi zapisu do | oznaceni
subjektdi o zpracovani | zaméstnani smlouvy seznamu objektu
jejichdat | | e akcionaft sledovéano
kamerovym
systémem
7. Ziskani nebo odvolani | neni tieba pro  fakturaci | neni tieba VH (souhlas jen | neni tieba

udaji)
8. Adresafe osob vede vede Gcetni vede ekonom vede predseda
personalista predstavenstva |
9. Zvetejiiovani | ne ne ne pouze vystupy z kamer
fotografii S pisemnym nebudou
souhlasem zvefjiiovany
10. Likvidace | po 10 letech, | 10 - 15 let 10 let od | 10 let od | pfepisovani
dokumentt ELDP 45 letech ukondeni ukondeni dal$imi daty na
smlouvy ¢lenstvi disku

V Klatovech dne 17

.5.2018




