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Uvod

Firma s ohledem na ji ukladané povinnosti, a to jak ¢eskou pravni Upravou (zakonem
¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji), tak i evropskou pravni Upravou
(Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679, obecné nafizeni o
ochrané osobnich udaju, dale téz jen ,GDPR®) timto pfijima tuto smérnici, ktera
stanovi pravidla pro v8echny pracovniky firmy.

Ugelem této smérnice je zajidténi ochrany osobnich udajl fyzickych osob, s nimiz
pfijdou pracovnici firmy do styku, jakozto i naplnéni dalSich zakonnych pozadavku
kladenych na firmu.

Veskera ustanoveni této smérnice musi byt vykladana v souladu s vySe uvedenym
ucelem smérnice, kdyz veskera ustanoveni musi byt vyloZzena ve prospéch zajisténi
maximalniho naplnéni ucelu této smérnice.

Kazdy z pracovnikl firmy je opravnén a zaroven povinen upozornit svého
nadfizeného, pfipadné pfimo vedeni firmy, na nesoulad této smérnice s faktickym,




popfipadé pravnim stavem, a za ucCelem odstranéni tohoto nezadouciho stavu
navrhnout pfijeti vhodnych opatfeni.

Pokud tato smérnice vymezuje konkrétni pojmy, skutecnosti, nebo vlastnosti uzeji, nez
vyplyva z rozhodnych pravnich pfedpisu, pak toto zuzeni nezaklada odliSny obsah
pojmu, skutecCnosti nebo vlastnosti, ale ma slouzit pouze k jednodusSimu vysvétleni
obsahu pojmu, skutecnosti nebo vlastnosti, a to pro ucely této smérnice.
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CLANEK 1 — UVODNIi USTANOVENI

. Osobnimi udaji jsou vesSkeré informace o fyzické osobé&, na jejichz zakladé je
mozné tuto osobu pfimo nebo nepfimo identifikovat. Za takovyto osobni udaj se
povazuje kromé typicky identifikacnich udaju (datum narozeni, jméno, pfijmeni,
rodné Cislo, apod.) taktéz udaj o jeji funkci v konkrétni pravnické osobé, lokacni
nebo komunikacni udaje, nebo jeden ¢&i vice prvka fyzické, fyziologickeé,
ekonomicke, nebo spolecenské identity osoby.

. Zpracovanim osobnich udaju je jejich jakékoliv zobrazeni, uziti, archivace,
popfipadé prosté uvedeni do databaze firmy.

. K zpracovani osobnich udaji bude dochazet vyluéné u firmy s tim, ze pokud by
tato chtéla povéfit zpracovanim osobnich Udaji externiho zpracovatele (napf.
externi ucetni, apod.), pak takovyto subjekt musi nakladat s osobnimi udaji v
souladu se shora uvedenymi pravnimi predpisy.

. Pfipadny externi zpracovatel musi byt smluvné zavazan k tomu, aby poskytoval
firmé& soucinnost pfi vykonu prav subjektld udaju, oznamoval bezpecénostni
incidenty ve smyslu ustanoveni ¢l. 33 a 34 GDPR, a tyto feSil, a dale umoznil
provadét firmé audity pro ni zpracovavanych udaju, v€etné umoznéni provadéni
inspekci. Za timto uCelem bude do smluv s externimi zpracovateli vkladana
dolozka, ktera bude znit nasledovné: ,Zpracovatel je povinen firmé poskytovat
soucinnost pfi vykonu prav subjektd udaji, pisemné oznamovat bezpecnostni
incidenty ve smyslu ustanoveni ¢l. 33 a 34 GDPR, a tyto fesit, a umoznit firmé
provadeét audity pro ni zpracovavanych udaju, véetné umoznéni provadeéni inspekci
u zpracovatele. Zpracovatel je taktez povinen pinit veskeré povinnosti vyplyvajici
pfimo zpracovateli z rozhodnych pravnich predpisu, tak také povinnosti ukladané
firmé, ktera tyto povinnosti bude pinit prostfednictvim zpracovatele.”

CLANEK 2 — ZAKLADNi ZASADY NAKLADANi S OSOBNiMI UDAJI

. Osobni udaje mohou byt firmou zpracovavany pouze na zakladé zakonného
divodu, typicky z dlvodu nezbytnosti plnéni smlouvy, popfipadé zakonné
povinnosti, nebo subjekt poskytne firmé souhlas se zpracovanim svych osobnich
udaja.

. Osobni udaje mohou byt zpracovany pouze pro ucely sledovani legitimniho cile —
tedy zejména naplnéni smluvnich povinnosti, zakonnych archivacnich, ucetnich
nebo danovych povinnosti, ostrahy a ochrany majetku. Pokud by osobni udaje
mély byt zpracovany i nad ramec duvodu uvedenych vySe, pak k tomuto
zpracovani musi firma ziskat souhlas konkrétni osoby.



. Osobni udaje musi byt zpracovavany pfimérené, relevantné a omezené s ohledem
na ucel jejich zpracovani, tedy firma nebude zpracovavat vétSi objem osobnich
udajl, nez je pro ucely jejich zpracovani nezbytné.

. Pracovnici firmy budou i s ohledem na prava subjektu udaju ovéfovat aktualnost,
a tedy presnost zpracovavanych osobnich udaju.

. Osobni udaje budou ukladany u firmy v nezbytné& nutném rozsahu k naplnéni ucelu
jejich zpracovani, a to pfi respektovani skute¢nosti, ze k danym osobnim udajum
budou mit pfistup pouze pracovnici, u nichz je dana potfeba zajisténi pfistupu k
témto osobnim udajum.

. Pracovnici firmy jsou povinni zajistit, aby osobni Udaje jak obchodnich partnerd,

tak pfipadné pracovniku firmy i dalSich osob, byly konkrétni osobou zpracovavany
s maximalnim dUrazem na zachovani jejich ochrany.

CLANEK 3 — PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU JAKO SUBJEKTU UDAJU

. Pracovnici firmy jsou povinni pfi kazdé zméné svych osobnich udajl, které o nich
firma zpracovava, tuto zménu oznamit firmé. Firma zpracovava o pracovnicich
osobni udaje zahrnujici:

a) identifikacni udaje — jméno, pfijmeni, datum narozeni, rodné Cislo, bydlisté,

b) zdravotni udaje — zdravotni udaje jsou shromazdovany v rozsahu zdravotni
zpusobilosti a dale pfipadnych zdravotnich omezeni; firma nezpracovava jiné udaje
o zdravotnim stavu pracovniki vyjma udaji nezbytnych pro plnéni povinnosti
zaméstnavatele,

c) registracni udaje pro ucely odvodu — zdravotni pojistovna, dafiové uplatnitelné
odpocty, slevy, apod.,

d) dal8i udaje, pokud jejich zpracovavani je nezbytné pro ucely plnéni dalSich
povinnosti zaméstnavatele (napf. drzeni fidi€ského opravnéni, apod.).

. Pracovnici firmy berou na védomi, Ze firma zpracovava jejich osobni udaje, a to i
citlivé osobni udaje, a to pro ucCely danové, socialni, ucetni, apod. Zpracovani
téchto osobnich udaju je nezbytné pro pIinéni povinnosti vyplyvajicich z dot€enych
pravnich pfedpisu, a to jak povinnosti vyplyvajicich pro firmu jakozto
zameéstnavatele, tak i pro pIlnéni povinnosti jednotlivych pracovnika. V pfipadé
nesdéleni danych udaji nebude moci firma plnit pfedmétné povinnosti.

. Pracovnici firmy jsou povinni sdélovat firmé zmény svych udajd, a to za ucelem
zajisténi spravnosti, uplnosti a autenticity Udaju zpracovavanych firmou, zaroven
se jedna o pravo jednotlivych pracovnikl pozadovat opravu jednotlivych
evidovanych udaju. Za uc€elem ovéfeni spravnosti a autenticity udaji je firma
povinna vyhovét zadosti pracovnika o sdéleni udajl, které o ném jsou



zpracovavany, a to ve formé potvrzeni o tom, jaké osobni udaje jsou zpracovavany
v jakém rozsahu, za jakym ucelem, apod.

4. Firma zpracovava mzdovou a personalni agendu.
5. VSichni pracovnici firmy jsou opravnéni se obratit na dozorovy organ.

6. Jakmile odpadne dlvod pro zpracovani osobnich udaju, kdy pracovnik byl s firmou
ve smluvnim (zejména pracovnépravnim vztahu), je firma povinna vymazat osobni
udaje pracovnika.

7. Firma neni opravnéna Cinit jakékoliv rozhodovani v zaleZitostech pracovnika
pouze na zakladé automatizovaného zpracovani jeho osobnich udaji, ani
provadét jakékoliv jeho profilovani, a to vyjma zafazovani pracovnika k vykonu
téch praci, ke kterym ma zdravotni zpUsobilost.

8. Firma nezpracovava osobni udaje pracovnika z titulu jeho souhlasu, ale pouze z
titulu plnéni zakonnych povinnosti. Firma osobni udaje ziskava primarné od
pracovnika, ¢imz v8ak neni dot€eno, aby firma mohla ziskat osobni udaje i z jinych
vefejné dostupnych zdrojl nebo databazi subjektu, ve vztahu ke kterym plini pravni
povinnosti.

9. Firma je povinna informovat pracovnika o jakémkoliv ohrozeni jeho osobnich
udaju.

10.V pfipadé, Ze firma zfidi povéfence pro ochranu osobnich udajd, pak je povinna
pracovnikim tuto skuteCnost sdélit, a to vCetné nalezité identifikace tohoto
povérence.

11.V pfipadé, Ze kterykoliv pracovnik zjisti, Ze u firmy dochazi k rozsahlému
pravidelnému a systematickému monitorovani subjektl udaju, je na toto povinen
pisemné upozornit firmu, aby zajistila povéfence pro ochranu osobnich udaju.

12.Kazdy pracovnik je povinen informovat firmu o jakémkoliv jim zjiSsténém ohrozZeni
osobnich udaja jeho i tfetich osob.

13.Z4&dosti subjektu udajti ohledné& uplatnéni prava na:
a) prenositelnost,
b) omezeni zpracovani (zadost o doCasny pfesun do jiného systému nebo
znepfistupnéni),
c) vydani potvrzeni o zpracovavani udajd o ném,
d) opravu,
e) vymazani,
f) informace o pfijatych opatfenich,



vyfidi bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji v§ak do 30 dnl povéreny pracovnik,
ktery pfedem pisemné informuje svého nadfizeného a po odsouhlaseni
nadfizenym pracovnikem zasSle subjektu udaji zpravu o zplUsobu a terminu
vyfeSeni jeho Zadosti.

CLANEK 4 — INFORMOVANI SUBJEKTU UDAJU

1. Firma informuje své obchodni partnery o skutecnosti, Ze o nich zpracovavaji osobni
udaje a o veskerych pravech, které jim z rozhodnych pravnich pfedpisu vyplyvaiji.
Tyto udaje jsou nasleduijici:

a) identifikacni udaje — jméno, prijmeni, datum narozeni, bydlisté/sidlo,
identifikacni Cislo, udaje o zapisu do registra (napf. obchodni, Zivnostensky),
identifikacni udaje odpovédnych osob,

b) dal$i udaje, pokud jejich zpracovavani je nezbytné pro ucely plnéni
dal$ich povinnosti firmy (napf. udaje nezbytné pro realizaci zakazky),

c) udaje dotykajici se platebni morélky, a to zejména za ucelem radného
vedeni ucetnictvi, sledovani insolvencénich a jinych obdobnych rejstfikda.

Zpracovani osobnich udaju obchodnich partnerti je nezbytné pro plnéni
povinnosti vyplyvajicich z dotéenych pravnich pfedpisd, pripadné plnéni
smluvnich zavazku firmy. V pripadé nesdéleni danych udaji nebude moci firma
plnit pfedmétné povinnosti.

Obchodni partner je povinen sdélovat firmé zmény svych udaja, a to za ucelem
zajfisténi spravnosti, uplnosti a autenticity udaji zpracovavanych firmou.
Zarovelfi ma obchodni partner pravo poZadovat opravu jednotlivych
evidovanych udaji. Za ucelem ovéreni spravnosti a autenticity udaji je firma
povinna vyhovét Zadosti obchodniho partnera o sdéleni udajt, které o ném jsou
Zpracovavany, a to ve formé potvrzeni o tom, jaké osobni udaje jsou o ném
Zpracovavany v jakém rozsahu, za jakym ucelem, apod.

V pripadé, Ze firma zfidi povéfence pro ochranu osobnich udajd, pak je povinna
obchodnimu partnerovi tuto skute¢nost sdélit, a to véetné nalezité identifikace
tohoto poverence.

Firma zpracovava ucetni agendu.

KazZdy ze subjektu, o némz firma zpracovava osobni udaje, je opravnén se
obratit na dozorovy organ.



Jakmile odpadne duvod pro zpracovani osobnich udajd, kdy obchodni partner
naposledy realizoval obchodni spolupraci s firmou, je firma povinna vymazat
osobni udaje obchodniho partnera.

Firma je povinna informovat obchodniho partnera o jakémkoliv ohroZeni jeho
osobnich udaji. Firma pripady poruSeni ochrany osobnich udaji ve smyslu cl.
33 GDPR ohlési Uradu pro ochranu osobnich tdajti do 72 hodin. Tuto povinnost
firma nebude mit v pripadé, Ze je velmi nepravdépodobny vliv na riziko tniku
osobnich udaj.

Firma bude zpracovavat osobni udaje obchodnich partnerl pouze pro ucely
zakonné, archivaéni, danové a ucetni.

Zadosti obchodnich partnert ohledné uplatnéni prava na: a)

prenositelnost,

b) omezeni zpracovani (Zadost o docCasny presun do jiného systému nebo
znepristupnéni),

¢) vydani potvrzeni o zpracovavani udaji o ném,

d) opravu,

e) vymazani,

f) informace o prijatych opatrenich,

vyfidi bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vdak do 30 dnu povéreny pracovnik,

ktery pfedem pisemné informuje svého nadrfizeného a po odsouhlaseni

nadfizenym za$le obchodnimu partnerovi zpravu o zpusobu a terminu vyrfeseni

Jjeho Zadosti.

Nabidka produkti:

Podle § 7 ZSIS, stejné jako dle ¢l. 13 e-Privacy, je mozné Sifit obchodni sdéleni
pouze se souhlasem pfijemce. Vyjimkou je zasilani nabidek obdobnych
produkti a sluzeb elektronickou poStou na kontakty, které spravce ziskal v
souvislosti s prodejem svého zboZi a sluzeb. V takovém pripadé je mozné
zasilani_nabidek bez souhlasu, tedy za podminky, Ze spravce pri ziskani
kontaktu a pri _kazdém dalSim obchodnim sdéleni umoZni adresatovi
jednoduchym zpusobem zdarma zasilani nabidek odmitnout.[10] Tato vyjimka
pokryva obchodni sdéleni zaslana formou e-mailu Ci textové zpravy,[11]
nevztahuje se vSak na telefonni marketing, ktery podiéha souhlasu vzdy.




CLANEK 5 — NEKTERA TECHNICKA OPATRENI

. Firma je povinna realizovat veSkera nezbytna technicka opatfeni k zajiSténi
nalezité ochrany osobnich udajd, a to jak svych pracovniku, tak obchodnich
partneru.

. Pracovnici firmy jsou povinni navrhovat svym jednotlivym vedoucim pracovnikim
pfijeti nezbytnych opatfeni k zajisténi nalezité ochrany osobnich udaju subjektu
udaja.

. Pracovnici jsou povinni zejména zajistit, aby jakékoliv osobni udaje obchodnich
partnerl popfipadé pracovniku firmy i dalSich osob nebyly uloZeny na pracovnich
stolech, popfipadé v jinych prostorach, kde by mély bez dalSiho pfistup jiné osoby,
nez konkrétni povéfeni pracovnici.

. 'V pfipadé, Zze neni s osobnimi udaji pracovniki nebo obchodnich partnerd
pracovano, tyto musi byt (ve své fyzické podobé&) ulozeny v neprihlednych
slozkach a musi byt ulozeny v uzamykatelnych, resp. uzamknutych prostorach,
skfinich, ke kterym budou mit zajistén pfistup pouze opravnéné osoby.

. 'V pfipadé, Ze neni s osobnimi udaji pracovnikl nebo obchodnich partner
pracovano, tyto musi byt (v elektronické podobé) ulozeny pouze v PC nebo v
noteboocich ¢€i na datovych nosiCich (v€etné zalohovych médii), které jsou
dostateCné zaheslovany. Tato opatfeni plati také pro osobni udaje uloZzené ve
v8ech ostatnich elektronickych zafizenich.

. Udaje o subjektech udajti budou likvidovany po uplynuti pfislunych zakonnych
archivacnich, ucetnich, popfipadé danovych lhat. O tomto pfedem pracovnik
provadéjici likvidaci informuje svého nadfizeného.

. Likvidace listinnych dokumentt musi byt provadéna tak, aby po provedené likvidaci
nebyly Citelné ani jakkoliv jinak zjistitelné udaje o subjektech udajl.

. Likvidace elektronickych udaji musi byt provadéna tak, aby byly likvidace
(vymazani, fyzicka likvidace média, apod.) provedeny uping, tedy tak, aby je
nebylo mozno dohledat.

. Pracovnici firmy nejsou opravnéni uzivat vedenim firmy &i alespon nadfizenym
pracovnikem neschvaleny software, www aplikace i platformy.



10. Pfi zasilani jakychkoliv osobnich uUdaju elektronickou cestou, je pfislusny
odesilajici pracovnik povinen si nejprve ovéfit soulad pfislusné osoby adresata a
cilové elektronické adresy €i ulozisté dané osoby.

11.V pfipadg, Ze by ve firmé byly shromazdovany biometrické udaje (napf. otisky prst
v dochazkovych systémech), tak je pfislusny pracovnik, ktery za zavedeni
odpovida, povinen o zavedeni pisemné informovat vedeni spole€nosti (nejlépe
pfimo statutarni organ) a informovat o spinéni povinnosti ve smyslu pInéni
pfedpist na ochranu osobnich udaju.

12.Firma pfipady poruSeni ochrany osobnich udaju ve smyslu ¢l. 33 GDPR ohlasi

Ufadu pro ochranu osobnich tdajti do 72 hodin. Tuto povinnost firma nebude mit
v pfipadé, ze je velmi nepravdépodobny vliv na riziko uniku osobnich udaja.

CLANEK 6 — ZAVERECNA USTANOVENI

1. Vedouci pracovnici jsou povinni zajistit seznameni vSech pracovniku firmy s touto
smeérnici, jakozto i jeji dusledné naplfiovani.



