Informacni memorandum v souvislosti s pravni Upravou podle Na¥izeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji)

Dle ¢l. 12 obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaji (GDPR) jsou vsSichni spravci osobnich Gdajl, v souladu se
zasadou transparentnosti pfi zpracovani osobnich udajd, povinni poskytnout vSem osobam, jejichz osobni udaje
zpracovavaji (subjekty Gdajd — SU), informace uvedené v €l. 13 a 14 Nafizeni.

Udaje o spravci:

ABC, spol. sr.o., IC: 123 45 678 (spravce)

se sidlem Praha 1, Podnikatelska 123, PSC: 110 00

spolecnost zapsana v obchodnim rejstfiku, vedeném Méstskym soudem v Praze, sp. zn. A 12345

Kontaktni udaje:
tel: 222 111 987
e-mail: info@abc.cz

Spolec¢nost ABC spol. sr.o., jako spravce osobnich udajl, pfi vykonu své Cinnosti v souladu s predmétem svého
podnikani a nabizeni svych sluzeb zpracovava osobni Udaje fyzickych osob, kterymi jsou pfedevsim zaméstnanci,
¢lenové statutarniho organu, odbératelé sluzeb - spotrebitelé, obchodni partnefi (dodavatelé a odbératelé zbozZi a
sluZzeb) a ostatni osoby (externé spolupracujici osoby). Prioritou spravce je pfi ¢innostech zpracovani osobnich
udaju fyzickych osob jejich fadna ochrana a transparentnost vSech cinnosti, proto v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi obecného nafizeni o ochrané osobnich Udaji (GDPR) pfistupuje k podani podrobné informace,
k jakym ucellm a jaké osobni Gdaje fyzickych osob zpracovava.

Spolecnost ABC spol. s r.o., jako spravce osobnich udajl, timto soucasné vydava verejné ujisténi, Ze pfi veskerych
¢innostech zpracovani osobnich Udaja fyzickych osob jsou dodrZovana prisnd pravidla stanovujici, které osobni
Udaje je mozZné zpracovavat, k jakym konkrétnim Gceldm a v neposledni fadé stanoveni a dohled nad tim, ktefi
zaméstnanci spravce maji k osobnim ddajiim pristup a sméji s nimi nakladat presné vsouladu s obecnym
nafizenim o ochrané osobnich Gdajd (GDPR) a souvisejicimi pravnimi predpisy.

l.
V pFipadé zaméstnancl zpracovava spolecnost ABC spol. s r.o., jako

spravce, nasledujici osobni tdaje s uvedenim ucelu a pravniho zakladu zpracovani:

Pro potreby personalni agendy:

- jméno a pfijmeni, titul, datum narozeni, misto narozeni, adresa bydlisté ptip. dorucovaci adresa, Cislo
dokladu totoZnosti, Cislo prikazu zdravotniho pojisténi, Udaje o vzdélani a dosaZzené praxi, znalost jazykd,
¢islo bankovniho Gc¢tu, Udaje o zdravotnich obtiZich, které by mohly mit vliv na vykon prace, kontaktni
Udaje (telefon, e-mailova adresa), podpis

Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé plnéni pravni povinnosti pfip. na pravnim zakladé
opravnéného zajmu spravce ve smyslu zafazeni zaméstnance na pracovni pozici, odpovidajici jeho moZnostem a
schopnostem, dosaZitelnosti zaméstnance v pfipadé mimoradnych pracovnich udalosti a prevence vzniku
zdravotni Ujmy zaméstnanci. Pfipadné pouZiti fotografii zaméstnancl a pofizovani kopii obcanskych prlikaz(,
fidi¢skych prikazl a karticek pojisténce zdravotniho pojisténi je provadéno vyhradné na zakladé pravniho titulu
udéleného souhlasu.



Pro potreby mzdové a danové agendy a agendy socidlniho a zdravotniho pojisténi:

s

- zaméstnanci: jméno a ptijmeni, pfedchozi pfijmeni, titul, datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo,
pohlavi, adresa bydlisté pfip. dorucovaci adresa, Cislo dokladu totoZnosti, nazev (kéd) zdravotni
pojistovny, podpis

- rodinni pfislusnici: jméno a pfijmeni, datum narozeni

- déti: jméno a ptijmeni, rodné Cislo
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé plnéni pravni povinnosti dle prislusnych pravnich
predpist v oblasti dani, socidlniho a zdravotniho pojisténi a dlchodového zabezpedeni a na pravnim zakladé
plnéni pracovni smlouvy.
Mzdova agenda je zpracovavana prostifednictvim externi Ucetni firmy, které jsou k tomuto zpracovani pravidelné
predavany osobni Gdaje zaméstnancl, v rozsahu nezbytné nutném k fadnému zpracovani mzdové a danové

v s

agendy a agendy socialniho a zdravotniho pojisténi.

Pro potfeby BOZP a ostatnich Skoleni a vzdélavani zaméstnancl:

- jméno a prijmeni, datum narozeni, pracovni zarazeni, adresa bydlisté, podpis
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé plnéni pravni povinnosti pfip. na pravnim zakladé
opravnéného zajmu spravce ve smyslu zajisténi odpovidajici odbornosti zaméstnance a predchazeni mimorfadnym
udalostem pfi vykonu prace zaméstnancem.

Pro potreby obchodniho vedeni a organizacniho zajisténi ¢innosti obchodni spole¢nosti spravce:

- vybrani zaméstnanci: jméno a pfijmeni, pracovni pozice, kontaktni Udaje — pracovni telefon

a pracovni e-mailova adresa, soukromé telefonni ¢islo, soukroma e-mailova adresa
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé oprdvnéného zajmu spravce ve smyslu klientské
privétivosti a podpory obchodnich a ostatnich podnikatelskych zajmd obchodni spole¢nosti spravce. Soukromé
kontaktni idaje zaméstnancl jsou zpracovavany na zakladé pravniho titulu udéleného souhlasu.

Pro potreby vyzvy k soucinnosti s organy verejné moci a ostatnimi opravnénymi osobami:

- zaméstnanci: jméno a pfijmeni, datum narozeni, rodné Cislo, adresa bydlisté, informace o ptijmech ze

s 7

zaméstnani
- rodinni pfislusnici: jméno a pfijmeni, datum narozeni

- déti: jméno a pfijmeni, rodné &islo
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zdkladé plnéni pravni povinnosti.

.
V pfipadé odbératell - spotrebitelt poskytovanych sluzeb zpracovava spravce nasledujici osobni tdaje
s uvedenim tcelu a pravniho zakladu zpracovani:

77 v

Pro potfeby uzavirdni, zmén a ukoncovani obchodnich smluv a smluv o poskytovani sluzeb a vedeni souvisejici

dokumentace
- zdkaznici - spotrebitelé: jméno a ptijmeni, titul, adresa bydlisté, adresa dodaciho mista, datum narozeni,

rodné Cislo, kontaktni Udaje, Cislo bankovniho uctu, podpis
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé splnéni smlouvy a plnéni pravni povinnosti.

1y s

Ucetni agenda je zpracovavana prostrednictvim externi ucetni firmy, které jsou k tomuto zpracovani pravidelné

predavany prislusné udaje zakaznik( - spotrebitell, v rozsahu nezbytné nutném k rddnému zpracovani ucetni
agendy.



1l.
V pFipadé obchodnich partnerti zpracovava spravce nasledujici osobni tdaje
s uvedenim utcelu a pravniho zakladu zpracovani:

Pro potreby vedeni obchodni a smluvni agendy:

- 0SVC: jméno a pfijmeni, IC, DIC, adresa sidla firmy pfip. provozovny, &islo bankovniho Uétu, podpis,
kontaktni udaje (telefon, e-mailova adresa, datova schranka)
- pravnické osoby: jméno a pfijmeni, pracovni pozice pfip. funkce v obchodni spolecnosti, podpis, kontaktni

udaje — telefon a e-mailova adresa. Zpracovavané osobni Udaje se tykaji opravnénych zastupcu pfislusné
pravnické osoby (statutarni organ, ¢len ftidiciho a vykonného organu spolec¢nosti, zmocnény zastupce,
zaméstnanec)

Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé plnéni smlouvy.

Pro potreby vedeni Ucetni agendy:

- 0SVC: jméno a pfijmeni, IC, DIC, adresa sidla firmy pfip. provozovny, &islo bankovniho Uétu, podpis,
kontaktni udaje (telefon, e-mailova adresa, datova schranka)
- pravnické osoby: jméno a pfijmeni, podpis, kontaktni Udaje — telefon a e-mailova adresa. Zpracovavané

osobni Udaje se tykaji opravnénych zastupcu pfislusné pravnické osoby (statutarni organ, clen fidiciho a
vykonného organu spolec¢nosti, zmocnény zastupce, zaméstnanec)
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovdva na pravnim zdkladé plnéni pravni povinnosti a na pravnim zakladé
plnéni smlouvy.
U&etni agenda je zpracovéavana prostiednictvim externi Géetni firmy, které jsou k tomuto zpracovani pravidelné
predavany prislusné udaje obchodnich partnerd nebo jejich zastupcl, v rozsahu nezbytné nutném k fadnému
zpracovani ucetni agendy.

Pro potreby vedeni klientské databaze a podpory obchodni ¢innosti spravce:

- 0SVC: jméno a pfijmeni, IC, DIC, adresa sidla firmy piip. provozovny, &islo bankovniho Gétu, kontaktni
Udaje (telefon, e-mailova adresa, datova schranka)
- pravnické osoby: jméno a pfijmeni zastupce, pracovni pozice pfip. funkce v obchodni spolecnosti,

kontaktni Udaje — telefon a e-mailova adresa. Zpracovavané osobni Udaje se tykaji zastupcl pfrislusné
pravnické osoby (statutdrni orgdn, ¢len fidiciho a vykonného organu spolecnosti, zmocnény zastupce,
zaméstnanec)
Uvedené osobni Udaje spravce zpracovava na pravnim zakladé opravnéného zajmu spravce ve smyslu klientské
privétivosti a podpory obchodnich a ostatnich podnikatelskych zajm( obchodni spolec¢nosti spravce.

Podle €l. 21, odst. 1 a 2 ma subjekt udaji pravo kdykoli vznést namitku proti zpracovani jeho osobnich udaja,
pokud je spravcem provadéno na pravnim zakladé opravnéného zajmu spravce nebo na pravnim zakladé

e

splnéni ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci, kterym je povéren spravce.

Podle ¢l. 21, odst. 2 ma subjekt udaji pravo kdykoli vznést namitku proti zpracovani jeho osobnich udaja,
pokud je spravcem provadéno pro ucely primého marketingu.

Subjekt udajii ma pravo kdykoliv odvolat svij souhlas se zpracovanim osobnich tdaja, pravo pozadovat od
spole¢nosti ABC, spol. s r.o. pristup ke svym osobnim adajlim, vysvétleni jejich zpracovani, jejich opravu nebo
vymaz, popripadé omezeni zpracovani, a vznést namitku proti zpracovani, pravo na prenositelnost osobnich
udajt k jinému spravci, jakoz i pravo podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich udajd, ma-li za to, Ze spravce
pfi zpracovani osobnich Gdaji postupuje v rozporu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679
ze dne 27. dubna 2016, obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju.



Informacéni memorandum ke zpracovani osobnich udaju
zaméstnancu dle ¢l. 12 Narizeni EU ¢. 2016/679, o ochrané osobnich
udaja (GDPR)

Nazev organizace — spravce:

dale ozna¢ovan jako ,spravce”

1. Preambule

Ochrana osobnich uUdajl fyzickych osob je spravcem zabezpeCovana v souladu s Nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Udaji (dale také ,,GDPR®), se
zékonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale také
»Z0O0U"“) a dalSich pravnich predpisd, kterymi je vazan spravce pfi zpracovani osobnich udajd
zaméstnancu v rdmci mzdové a souvisejici agendy.

Tyto podminky ochrany osobnich (daji se vztahuji na zaméstnance spravce auchazece o
zameéstnani (dale spole¢né jako ,,zaméstnanci nebo subjekty udaja“).

2. Zakladni informace

Kontaktni udaje | Spravce osobnich udaji:

Kontaktni idaje na spravce:

Povérenec pro ochranu osobnich udaja:

Kontaktni udaje na povérence:

Dozorovy ufad: Ufad pro ochranu osobnich tdajt, Pplk. Sochora 27,
170 00 Praha 7

Zpracovavané Spravce zpracovava osobni Udaje svych zaméstnancu za Ucelem vybérového
osobni udaje, fizeni, realizace pracovniho vztahu a plnéni povinnosti zaméstnavatele na
ucely a pravni zakladé pravniho titulu plnéni smlouvy a plnéni zakonné povinnosti.
tituly pro
zpracovani Jedna se zejména o tyto osobni Udaje zaméstnancu:

1. jméno a pfijmeni (v€etné vech pfip. dfivéjSich prijmeni),

2. datum a misto narozeni,

3. rodné ¢islo,

4. statni ob&anstvi,

5. misto trvalého pobytu,

6. adresa bydlisté (pokud je jina nez misto trvalého pobytu),

7. informace o vzdélani, kopie vysvédceni ¢i diplomU (pouze v pfipadech, kdy

je pro pfijeti na pFisluSnou pracovni pozici nutné dosazeni urc€itého stupné
vzdélani),

8. uzameéstnanct - Zen pocet déti,

9. zdravotni zpusobilost zaméstnance pro vykon préace,

10. Udaje o zdravotni pojistovné zaméstnance,

11. u osob pobirajicich dichod druh pobiraného diichodu,

12. Udaje o socialnim a zdravotnim pojisténi zaméstnance (doba trvani
pojisténi v daném roce, vymérovaci zaklad a vylou¢ené doby),

13. rodnd &isla déti zaméstnancu + kopie rodného listu déti (pouze v pfipadé,




Ze zaméstnanec uplatfiuje danové zvyhodnéni na vyzivované déti a
spole€nost provadi ro¢ni zuétovani zaloh na dani z pfijmu fyzickych osob
ze zavislé ginnosti a funkénich pozitkd),

14. informace o manzelovi / manzelce zaméstnancli (pouze v pfipadé, ze
zaméstnanec uplatfiuje slevu na manzela / manzelku a spole€nost provadi
ro€ni zuctovani zaloh na dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a
funk&nich pozitki),

15. dal§i dokumenty dokladajici zaméstnancem uplatiiované slevy na dani i
danova zvyhodnéni (pouze v pfipadé, Ze zaméstnanec uplatfiuje slevy na
dani ¢i dariova zvyhodnéni a spole¢nost provadi ro¢ni ztc¢tovani zaloh na
dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd),

16. Cislo UCtu (pouze v pfipadé, Ze vyplata mzdy zaméstnanci probiha
bezhotovostnim pfevodem),

17. Cislo fidiCského prikazu (pouze v pfipadé, ze fidiCské opravnéni je
nezbytné pro vykon prace zaméstnance).

Pro ucely vybérového fFizeni nejsou po uchazecich o zaméstnani
vyzadovany vsechny shora uvedené osobni udaje, ale pouze osobni
udaje nezbytné pro vybér uchazece na prislusnou pracovni pozici.

Prijemci
osobnich udaju

Var. 1 Osobni Udaje zaméstnancu jsou zpracovavany vyluéné pfisluSnymi
zaméstnanci organizace a tfetim osobam jsou pfedavany pouze na zakladé
plnéni zakonné povinnosti spole¢nosti jako zaméstnavatele (pf. povinnost
zaméstnavatele pfedavat osobni Udaje pfislusné zdravotni pojiStovné na
zakladé § 10 zakona €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi), pInéni
pravni povinnosti v ramci soucinnosti dle pravniho pfedpisu a opravnéného
zajmu spravce osobé zmocnéné feSenim pfipadného pravniho sporu.

Var. 2 Mzdova agenda je zpracovavana externi U¢etni firmou — zpracovatelem,
kterym je ....oooviiiinnin Za timto Ucelem jsou zpracovateli predavany osobni
Udaje vrozsahu nezbytném pro zpracovani mzdové agendy a souvisejici
dokumentace (hlaseni ZP, OSSZ, dafiova agenda...). Spravce prohlasuje, ze
vsouladu s pfislusSnymi  ustanovenimi GDPR  provedl  posouzeni
davéryhodnosti zpracovatele a je pfipraven tento proces zdokladovat
dozorovému organu.

Osobni Gdaje zaméstnancl je spravce dale opravnén predavat pfi plnéni
pravni povinnosti v ramci soucinnosti dle pfisluSného pravniho predpisu a
v ramci opravnéného zajmu spravce osobé zmocnéné FeSenim pripadného
pravniho sporu.

Prava subjektt
udaju
(zaméstnanci)

Zaméstnanci organizace maji pravo na pristup ke svym osobnim ddajim.
Toto pravo se uplatiiuje pisemnou Zadosti adresovanou spravci nebo
povéfenci pro ochranu osobnich 0daji. Zadost musi obsahovat pfesnou
identifikaci zadatele a jasné formulovany pozadavek.

Zaméstnanci maji pravo na opravu, vymaz ¢i omezeni zpracovani svych
osobnich (dajl. Toto pravo se uplatfiuje pisemnou zadosti adresovanou
spravci nebo povéfenci pro ochranu osobnich Udaju, ktera musi obsahovat
pfesnou identifikaci Zadatele a jasné formulovany pozadavek.

Zaméstnanci maji pravo na prenos (predani) svych osobnich udaji k jinému
spravci. Toto pravo se uplatriuje pisemnou zadosti adresovanou spravci nebo
povéfenci pro ochranu osobnich (daju, kter4& musi obsahovat pfesnou
identifikaci zadatele a jasné formulovany pozadavek.

Zaméstnanci maji pravo vznést namitku proti zpracovani ¢i stiznost
k dozorovému ufadu. Toto pravo se vuci spravci uplatriuje pisemnou zadosti
adresovanou spravci nebo povérenci pro ochranu osobnich Udajt, ktera musi
obsahovat pfesnou identifikaci zadatele a jasné formulovany pozadavek.
V pfipadé stiznosti k dozorovému Ufadu je potfeba stiznost zaslat na:
Urad pro ochranu osobnich udaji, Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7.




3. Rozsah, zakladni ucel a pravni titul zpracovani osobnich udaji zaméstnancu

Spravce zpracovava osobni Udaje uchazeCl o zaméstnani za ucelem vybérového fizeni a svych
zameéstnancu za ucelem realizace pracovniho vztahu a plnéni povinnosti zaméstnavatele na zakladé
pravniho titulu pInéni smlouvy a plnéni zakonné povinnosti.

Spravci, jako zaméstnavateli, ukladaji prislusné pravni predpisy povinnost zpracovavat tyto
osobni udaje:

- pro evidenéni listy dichodového pojisténi zasilanych na OSSZ (podle § 37 zakona ¢.
582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni): datum a misto narozeni,
pojisténi. Byl-li zaméstnanec U¢asten dichodového pojisténi v ciziné a zaméstnavatel je jeho
prvnim zaméstnavatelem po ukonceni diichodového pojisténi v cizing, rovnéz Uudaj o ndzvu a
adrese cizozemského nositele pojisténi a cizozemském Cisle pojistént;

- pro spravny vypocet mésicnich zaloh na dané: druh pobiraného duchodu;

- pro zjisténi presného data naroku na odchod do starobniho dichodu (podle zakona o
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni): pocet déti (u zen);

- pro pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém poctu zaméstnanci
(podle § 83 zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti): zdravotni znevyhodnéni;

- pro placeni zdravotniho pojisténi (podle § 10 zakona ¢&. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim
pojisténi): zdravotni pojistovna;

- za UCelem hlaSeni zaméstnavani cizincl: statni ob&anstvi.

- prohlaseni poplatnika dané z pfijmu:

a) pokud zaméstnanec uplatiiuje dafiové zvyhodnéni a manzel/ka je zaméstnan/a:
prijmeni a jméno manzela/ky, ndzev a adresa zaméstnavatele;

b) pokud zaméstnanec uplatiiuje zvyhodnéni na vyzivované dité: jméno, pfijmeni, rodné
Cislo ditéte a kopie rodného listu ditéte.

4. Zpusob zpracovani osobnich udaju zaméstnanct

Osobni Udaje zaméstnancli organizace jsou zpracovavany v elektronické podobé a v tisténé podobé
neautomatizovanym zpusobem.

Osobni Gdaje zaméstnancd jsou zpracovavany v souladu s pravnim fadem Ceské republiky a s vnitfni
smeérnici spravce.

5. Doba uchovavani osobnich udaji zaméstnancu

Osobni 0daje uchaze€li o zaméstnani v organizaci, ktefi nebudou vramci vybérového fizeni na
prisluSnou pozici vybrani, budou bez zbyte¢ného odkladu po ukonéeni vybérového fizeni zlikvidovany,
pfip. uloZzena po dobu max. 6 mésicl v pfipadé, ze k tomu dal uchaze¢ pisemny souhlas se vSemi
nalezitostmi.

Osobni Gdaje zaméstnancl jsou spravcem uchovavany v rozsahu a po dobu uréenou pfislusnym
pravnim predpisem, ktery stanovuje zakonnou archivaéni povinnost spravce.

Pokud se na archivaci osobnich Udaji zaméstnance nevztahuje zakonn& archivaéni doba, spravce
provede u takovych osobnich Gdaju jejich minimalizaci a nadale je bude uchovavat po dobu potfebnou
pro pripadnou obranu €i uplatnéni svych prav ve sporu se zaméstnancem. Tato doba uchovani &ini
3 roky a 6 mésicu od ukonc&eni pracovniho poméru se zaméstnancem. Toto uchovani osobnich Udajl
byvalého zaméstnance je provadéno na zakladé pravniho titulu opravnéného zajmu spravce.

podpis statutarniho zé&stupce



Vzor ohlaseni dozorovému uradu

Utad pro ochranu osobnich udajt
Pplk. Sochora 27
170 00 Praha 7

Ohlasovatel:

NAZEV: .oovvieerieeecee et
Se sidlem ...,
Zastoupen ......ccoeceeveecneeeeeneeenn.
KontaKt: ...coovveviveeceiciieiecne
DS: e

déle také ,,spravce”

Povérenec pro ochranu osobnich tGdaja:
NAZEV: .ot

Se sidlem .....coeevevveveeveenrieiene,

Kontakt: ..cccoeeeeeececeereerieren,

DS: e

Véc: Ohlaseni pfipadu poruseni zabezpeéeni osobnich tdaja

V souladu s ustanovenim ¢lanku 33 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne
27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném
pohybu téchto Gdaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich Udaja)
timto spravce osobnich tdaj ohlauje UFadu pro ochranu osobnich udajl, 7e doslo k nasledujicimu
poruseni zabezpeceni osobnich udajl:

A) Popis poruseni zabezpeéeni OU:

Incident byl zjistén dne ................. (VR hod. a vyhodnocen jako poruseni zabezpeceni osobnich
Udajl dne ....oceceeeeeeee Vo, hod.

B) Popis poctu a kategorii dotéenych OU a poctu dotéenych SU:

Porusenim zabezpedeni osobnich Udaji je dotéeno celkem ............... subjektd udajl, pficemz se jedna
o nasledujici subjekty idaja (resp. jejich kategorie):



C) Pravdépodobné disledky poruseni zabezpeceni osobnich udajd mohou byt nasleduijici:

D) Sprévce v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udaju pfijal nasledujici opatfenis cilem
vyresit dané poruseni zabezpeceni osobnich Udaji a zmirnit mozné nepfiznivé dopady pro subjekty
dotcené udaju:

Kontaktni osobou pro Ufad pro ochranu osobnich Gdajd je ve vy$e popsané zéleZitosti:
Za spravce:

Pan/pani .....ccveeeeeereennns

Funkce: ....coveinevcennccneenenn

Tel. e

€-Mail: coeeeee e

Povérenec pro ochranu OU:

Pan/pani .....ccveeeeeereennns

KontaKt: ..ccoovveevcecevcieieceeee
D

Za ohlasovatele — spravce:

Jan Novak, jednatel



Osobni udaje uchazece o zaméstnani, uvedené v tomto dotazniku, slouzi spolecnosti ABC, spol. s r.o.,
jako ptipadnému zaméstnavateli, vyhradné k posouzeni vhodnosti uchazece k pfijeti na poptdvanou
pracovni pozici.

Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

J4, niZe podepsany ........vviceinienieneenn, davam timto v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi
obecného natizeni o ochrané osobnich Udaji (GDPR) a souvisejicimi pravnimi predpisy souhlas se
zpracovanim svych osobnich Gdajii vrozsahu jméno a pfijmeni, titul, adresa bydlisté, prehled

v

o dosazeném vzdélani, drivéjsi pribéh zaméstnani, telefonni kontakt, e-mailova adresa.

Tento souhlas se zpracovanim uvedenych osobnich udaji udéluji spole¢nosti ABC, spol. s r.o., jako
spravci osobnich udaju, za ucelem jejich zpracovani v souvislosti s mym zdjmem o ziskani zaméstnani
u této spolecnosti.

Pro pripad, Zze bych nebyl spolecnosti ABC, spol. s r.o., jako spravcem mych osobnich udaji vybran
jako vhodny uchaze¢ o zaméstndni, souhlasim s archivaci mnou predanych osobnich udajl
v Zivotopisu po dobu maximalné 6 mésicll po jeho udéleni, a to za Ucelem evidence uchazecl
0 zaméstnani.

Beru na védomi, Ze jako subjekt Udaji mam pravo kdykoliv odvolat sv(j souhlas se zpracovanim
osobnich udajud, prdvo pozadovat od spolecnosti ABC, spol. s r.o. pfistup ke svym osobnim udajim,
vysvétleni jejich zpracovani, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni zpracovani, a vznést
namitku proti zpracovani, mam prdvo na prenositelnost téchto udaju k jinému spravci, jakoZ i pravo
podat stiznost u UFadu pro ochranu osobnich Gdaji, mam-li za to, Ze spravce pfi zpracovani osobnich
Udaju postupuje v rozporu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne
27. dubna 2016, obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju.

Tento svlij souhlas udéluji svobodné a vainé po obdrZzeni informace, kjakym uceldm budou
spole¢nosti ABC, spol. s r.o. mé osobni Udaje zpracovavany.

Prohlasuji, Zze jsem byl prfed udélenim tohoto souhlasu informovdn o moznosti jej kdykoli odvolat.

V Praze, dNe s e e e

vlastnorucni podpis uchazece



SMLOUVA O VEDENi MZDOVE AGENDY
uzavienda podle § 1746 odst. 2 zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik
(dale jen ,,smlouva“)

1.1

1.2

21

2.2

1. SMLUVNi STRANY

ABC s.r.o.

IC: 123 45 678, DIC:

se sidlem Podnikatelska 1, 123 45 Praha

Zastoupena .........c.coeeeuens , jednatelem

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze,
sp. zn. C 12345

Bankovni spojeni: ..................o.l. , C.US . ........

(dale uvadeén jako ,,odbératel*)
a

Jana Podvojna

IC: 876 54 321
se sidlem Ucetni 2018, 123 45 Praha
Bankovni spojeni: ............... L O B

(dale uvadeén jako ,,dodavatel”)

2. PREDMET SMLOUVY

Pfedmétem této smlouvy je zavazek dodavatele poskytovat sluzbu zpracovani mzdové agendy

odbératele za podminek dale stanovenych a za niZe sjednanou cenu.

Zpracovani mzdové agendy zahrnuje:

zpracovani mésiénich mezd k vyplatam véetné veSkerych odvodd na socialni a zdravotni
pojisténi, zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele, pfikazt k uhradé, vyplatnic, podkladd
pro zauctovani do podvojného ucetnictvi

tisk a distribuce diskrétnich vyplatnich pasek

zpracovani sestavy Cerpani dovolenych

vedeni mzdovych listt a evidencnich listd dichodového zabezpeceni

provedeni ro¢niho zuctovani dané

vypracovani potvrzeni o pfijmech ze zavislé €innosti

zpracovani veSkerych hlaseni tykajicich se mezd

zpracovani evidence nemocenskych davek

zpracovani pfihlasek a odhlaSek zaméstnancl na zdravotni pojiStovny a pfisluSnou spravu
socialniho zabezpeceni

evidence a zpracovani exekuci na mzdy a srazek ze mzdy u insolvenci zaméstnanc

poskytovani soucinnosti pfi kontrolach provadénych finanénim ¢&i pracovnim Ufadem, spravou
socialniho zabezpedeni a zdravotnimi pojistovnami

Vedeni mzdové evidence zahrnuje vedeni a spravu vhodného systému zpracovani dat, ktery je
v souladu s platnou legislativou ochrany osobnich Udaji a splfuje pozadavky na technické
zabezpec€eni zpracovavanych dat. Systém musi byt pribézné aktualizovan tak, aby odpovidal
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2.3

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

51

platné legislativé a standardim ochrany osobnich Gdaju. Dodavatel musi zajistit i moznost vystupu
v elektronické podobé v pozadovaném formatu a tvaru dat.

Odbératel se zavazuje za pfedmét smlouvy dle odst. 2.1 zaplatit dodavateli dohodnutou cenu dle
¢l. 4 odst. 4.1 této smlouvy.

3. TERMINY PLNENI

Sluzba vedeni mzdové agendy bude poskytovana ode dne podpisu této smlouvy.

Zpracovani mezd provede dodavatel vzdy do ... kalendafniho dne po ukonéeni daného mésice.
V pfipadé, ze tento den daného mésice bude dnem pracovniho klidu nebo pracovniho volna bude
mzdova agenda zpracovana v posledni pracovni den pifedchazejici tomuto datu.

Zpracovani podklad( pro ro¢ni ztuc¢tovani dani a dalSich pozadovanych pfiznani ¢i hlaseni provede

dodavatel nejpozdéji do ... kalendarnich dnl pfed terminem podani dafiového pfiznani ¢i hlaseni
stanovenym zakonem.

4. CENA A PLATEBNIi PODMINKY

Cena za vedeni mzdové agendy dle &l. 2 odst. 2.1 €ini ......... - K€ bez DPH (slovy: xxxx) za jeden
zpracovany kalendarni mésic.

Tato cena je kone€na a obsahuje i veSkeré dalSi naklady nutné pro plnéni predmétu smlouvy dle €l.
2 odst. 2.1.

DPH bude uc¢tovana dle platnych pravnich pfedpist platnych v dobé uskute¢néni zdanitelného
plnéni. Dnem uskuteénéni zdanitelného plnéni je posledni den kalendainiho mésice.

Pravo vystavit danovy doklad (fakturu) vznika dodavateli ... dne nasledujiciho mésice. V takto
vystaveném dafiovém dokladu (faktufe) musi byt vzdy uvedeno obdobi, za které byl danovy doklad
(faktura) vystaven.

Splatnost dafiového dokladu (faktury), obsahujiciho stanovené naleZitosti, je 14 (&trnact)
kalendafnich dni ode dne doruceni objednateli. V pochybnostech se ma za to, Ze darnovy doklad
(faktura) byl doru€en paty den po odeslani. Darnovy doklad (faktura) se povaZuje za zaplaceny
okamZikem odepsani pfislusné finanéni ¢astky z uctu objednatele.

Danovy doklad (fakturu) uhradi objednatel pfevodem na bankovni u€et dodavatele, ktery je uveden
v této smlouvé nebo na dafovém dokladu (fakture).

5. PODMINKY PLNENi SMLOUVY

Obé smluvni strany se dohodly na nize uvedenych podminkach pfi plnéni pfedmétu smlouvy podle
¢l. 2 odst. 2.1:

5.2.1 Dodavatel provadi zpracovani mzdové agendy véetné vypoctu odvodl na socialni

zabezpeCeni a zdravotni pojiSténi zaméstnancl a zakonné pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele a dalSi Cinnosti dle &l. 2 odst. 2.1 této smlouvy.
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5.3

5.4

55

5.6

57

6.1

6.2

6.3

5.2.2 Odbératel zafizuje pfi nastupu a vystupu zaméstnancu vSechny potfebné formality dle
pokynu dodavatele. Odbératel pfeda dodavateli do ... kalendafniho dne po ukonc&eni
daného mésice podklady pro zpracovani mezd (vykazy zaméstnanct). V pfipadé, ze
dojde ze strany odbératele k Casové prodlevé pfi predani téchto podkladd, termin
zpracovani podle ¢lanku 3. se automaticky prodlouzi o tuto ¢asovou prodlevu. Vyplatu
mezd provadi odbératel.

Zpracovani mezd bude provadéno u dodavatele. Pfedavani dokladd bude probihat dle vzajemné
dohody smluvnich stran. Pfepravu podkladld a dokladd pro plnéni pfedmétu smlouvy mezi
dodavatelem a odbératelem zajiStuje odbératel, pokud nebude dohodnuto smluvnimi stranami
jinak.

Ugetni doklady jsou po skong&eni pfislusného ugetniho obdobi archivovany u odbératele. Dodavatel
po skonéeni pfislusného ucetniho obdobi — finanéniho roku pfeda zpét odbérateli vSechny podklady
a doklady, které mu odbératel pfedal ke zpracovani mzdové agendy dle &l. 2 odst. 2.1 této smlouvy
a veskeré dodavatelem zpracovana danova pfiznani a hlaseni, ktera v pribéhu pfislusného
finanéniho roku zpracovaval pro objednatele, K takovému pfedani dojde na zakladé sepsaného
predavaciho protokolu s obvyklymi nalezitostmi v terminu do .. mésicl po skonéeni pfislusného
finanéniho roku.

Dodavatel zaru€uje a nese odpovédnost za to, ze pfedmét smlouvy bude plnit v nejvyssi dostupné
odborné kvalité tak, aby plnéni vyhovovalo potfebam objednatele, se kterymi byl dodavatel
seznamen. Pfedmét smlouvy bude poskytovan s nalezitou odbornou péci.

Zpracovani predmétu smlouvy podle ¢l. 2 odst. 2.1 bude provadét dodavatel zasadné osobné.
Pokud nebude dodavatel schopen osobné provést zpracovani pfedmétu smlouvy podle &l. 2 odst.
2.1, je opravnén ke splnéni této smlouvy pouzit dalSiho subzpracovatele, kterym je
.................................. Dodavatel prohlasuje, Ze tento subzpracovatel ma potfebnou odbornou
kvalifikaci i zkuSenosti k fadnému pInéni predmétu této smiouvy.

Dodavatel zaru€uje, ze bude pfi plnéni pfedmétu této smlouvy respektovat obecné zavazné pravni
predpisy Ceské republiky, Evropské unie a mezinarodni standardy, krom jiného téZ ustanoveni
Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, o ochrané& osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji (GDPR), Zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a dalsi
legislativy, ktera bude v budoucnu pfijimana, a ktera se vztahuje k pfedmétu této smlouvy.

6. OCHRANA INFORMACI

Dodavatel se =zavazuje zachovavat miéenlivost o v8ech datech a udajich, tykajicich se
zaméstnancu odbératele a skute¢nostech, tykajicich se odbératele, v€. obchodniho tajemstvi. V
pfipadé poruseni této povinnosti mize odbératel pozadovat nahradu za zplsobenou $kodu.

Smluvni strany budou za nevefejné informace povaZovat téZz veSkeré informace vzajemné
poskytnuté v jakékoliv objektivné vnimatelné formé ustné, v listinné, elektronické, vizualni nebo jiné
podobé, jakoZ i know-how, majici skuteCnhou nebo alespori potencialni hodnotu a které nejsou v
pfislusnych obchodnich kruzich bézné dostupné nebo u kterych se z povahy da predpokladat, Ze
se jedna o informace nevefejné, resp. podléhajici zavazku mliéenlivosti, a které se dozvédély
v souvislosti s pInénim této smlouvy.

Smluvni strany se zavazuji, Ze neuvolni tfeti osobé& nevefejné informace druhé smluvni strany bez

jejiho souhlasu, a to v jakékoliv formé&, a Ze podniknou vSechny nezbytné kroky k zabezpedeni
téchto informaci. To neplati, maji-li byt za ucelem pinéni této smlouvy potiebné informace
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6.4

7.1

zpfistupnény zaméstnancim, statutarnim organtm nebo jejich ¢lendm nebo tfetim osobam, které
se podileji na plnéni pfedmétu této smlouvy nebo opravnénym organdm statni nebo vefejné moci.

Smluvni strany se zavazuji, Ze o povinnosti utajovat nevefejné informace pouci své zaméstnance a

své pfipadné dodavatele, kterym budou nevefejné informace zddvodu pInéni této smlouvy
zpfistupnény.

7. VZAJEMNA KOMUNIKACE

Veskera komunikace mezi smluvnimi stranami bude probihat prostfednictvim osob povéfenych za
tim ucelem smluvnimi stranami.

Opravnéné osoby k Na strané odbératele Na strané dodavatele

predavani podkladd ke zpracovani

mezd

prebirani zpracovanych podklad(
k vyplaté mezd

predavani a prebirani ro¢ni
agendy

7.2

7.3

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

V8echna oznameni mezi smluvnimi stranami, ktera se vztahuji k plnéni této smlouvy nebo ktera
maji byt u¢inéna na zakladé této smlouvy, musi byt u€inéna v pisemné podobé a druhé smluvni
strané prokazatelné doru€ena osobné, poStou na adresu sidla, e-mailem nebo datovou schrankou.

Smluvni strany jsou opravnény jednostranné& zménit opravnéné osoby, jsou vSak povinny na

takovou zménu druhou smluvni stranu pfedem pisemné prokazatelné upozornit. Takova zména
neni divodem k uzavreni dodatku k této smlouvé.

8. SANKCE, POKUTY A PENALE

V pfipadé prodleni dodavatele s plnénim jeho povinnosti podle &l. 3 této smlouvy, pokud nebude
stanoveno jinak, vznika objednateli prdvo na smluvni pokutu ve vySi ....- K€ (slovy: ............ korun
geskych) za kazdy i zapo&aty den prodleni. Uhrada této smluvni pokuty nezbavuje dodavatele
povinnosti poskytnout pInéni dle této smlouvy.

V pfipadé prodleni odbératele s uhradou dariového dokladu (faktury) je dodavatel opravnén uctovat
urok z prodleni. VySe uroku z prodleni se fidi nafizenim viady €. 351/2013 Sb.

Smluvni strana, ktera porusi povinnosti vyplyvajici z této smlouvy ohledné ochrany informaci podle
¢l. 6 této smlouvy, je povinna zaplatit druhé smluvni stran& smluvni pokutu ve vySi ........... - K&
(slovy: c.cooennnnnn. korun &eskych) za kazdé poruseni takovéto povinnosti.

V pfipadé prodleni dodavatele se splnénim povinnosti vyplyvajici z této smlouvy ohledné poskytnuti
soucinnosti pfi pfedani agendy v souvislosti s ¢l. 10 odst. 10.4 této smlouvy, je povinen zaplatit
objednateli smluvni pokutu ve vysi 10.000,- K& (slovy: desettisic korun &eskych) za kazdy den
prodleni s pfedanim pozadovanych informaci, podkladd &i dokladd. Zaplaceni smluvni pokuty
nezbavuje dodavatele povinnosti k poskytnuti soucinnosti dle ¢l. 11 odst. 11.4.

Smluvni strany se zavazuji pfed uplatnénim naroku na smluvni pokutu, uroku z prodleni nebo
nahradu Skody pisemné vyzvat druhou smluvni stranu k podani vysvétleni.
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8.6

8.7

8.8

9.1

9.2

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

11.1

Zaplacenim smluvni pokuty neni dot€en narok na nahradu Skody a to i Skody pfesahujici smluvni
pokutu.

Smluvni pokuta nebo urok z prodleni jsou splatné do tficeti (30) kalendarnich dnd po obdrzeni jejiho
vyuctovani s fadnym odlvodnénim.

V pfipadé penalizace ze strany finan¢niho ufadu, spravy socidlniho zabezpedeni, zdravotnich

pojistoven a jinych statnich organl za nedostatky, za které dodavatel odpovida podle ¢lankl této
smlouvy, uhradi vyméfené penale i pokutu dodavatel odbérateli.

9. NAHRADA SKODY

Kazda ze smluvnich stran nese odpovédnost za Skodu zpusobenou v souvislosti s porusenim
obecné zavaznych predpist nebo povinnosti z této smlouvy. Obé smluvni strany se zavazuji vyvijet
maximalni usili k pfedchazeni $kodam a minimalizaci vzniklych Skod.

Skoda se hradi v penézich.

10. DOBA PLATNOSTI SMLOUVY

Tato smlouva se uzavira na dobu neurcitou s vypovédni Ihdtou .......... mésice. | po skonc&eni
platnosti této smlouvy je vSak dodavatel povinen provést ukony a vykonat €innosti, které souvisi
s uzavienim finan€niho (hospodarského) roku z hlediska vedeni UCetnictvi a mzdové agendy, a to
ve Ihatach vyplyvajicich z pravnich predpisu.

Smlouvu Ize také pisemné ukongit dohodou smluvnich stran

Vypovédni lhata zacina bézet prvnim dnem kalendafniho mésice nasledujiciho po dni doruceni
vypoveédi.

Po skoné&eni platnosti této smlouvy pfeda dodavatel objednateli na zakladé predavaciho protokolu
s obvyklymi naleZitostmi zpét veSkerou zpracovdvanou agendu, ktera obsahuje osobni udaje
zaméstnancUl objednatele a jejich rodinnych pfislusnikd. Objednatel dale zajisti vymaz d&i
anonymizaci vSech zpracovavanych osobnich Udaju zaméstnancli objednatele a jejich rodinnych
pFislusnikd ve vSech databazich a systémech, ve kterych bylo zpracovani dle €l. 2, odst. 2.1 této
smlouvy provadéno s vyjimkou pfipadd, kdy jejich archivaci uklada dodavateli zvlastni pravni
predpis. Provedeni vymazu &i anonymizace dle pfedchozi véty bude dodavatel objednateli povinen
na jeho vyzvu fadné dolozit.

Dodavatel se zavazuje, Zze bude po ukonceni smlouvy po dobu minimalné 6 mésicl aktivné
poskytovat souc€innost pfi pfedani agendy, a to jak na vyzvu odbératele, tak na vyzvu nového
dodavatele u€etnich a mzdovych sluzeb, a to vzdy bez zbyte&ného odkladu, nejpozdéji vdak do
5 pracovnich dnl od doruceni takové vyzvy.

11. ODSTOUPENiI OD SMLOUVY

Kazda ze smluvnich stran ma pravo od této smlouvy odstoupit, porusuje-li druha smluvni strana
hrubym zplsobem nebo opakované ujednani této smlouvy nebo jedna-li v rozporu s dobrymi
mravy.
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125
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12.7

Uginky odstoupeni od smlouvy nastavaji dnem dorudeni pisemného oznameni

0 odstoupeni druhé smluvni strané. Pravo na nahradu Skody, pfipadné narok na smluvni pokutu €i

urok z prodleni strany odstupujici tim neni dotéeno. Smluvni strany si nebudou vracet jiz do té doby
poskytnuta plnéni.

12. ZAVERECNA A PRECHODNA USTANOVENI

Prava a povinnosti vyplyvajici z této smlouvy nelze bez souhlasu druhé smluvni strany prevadét
na tfeti stranu.

Smluvni strany nejsou opravnény postoupit tuto smlouvu nebo jeji ¢ast bez predchoziho
pisemného souhlasu druhé smluvni strany.

Smluvni vztahy vyslovné neupravené touto smlouvou se Fidi Ob¢anskym zakonikem a pfedpisy
souvisejicimi.

Smluvni strany se ve smyslu § 1758 ObCanského zakoniku dohodly, Ze Smlouvu lze ménit a
doplfiovat po dohodé smluvnich stran pouze pisemnymi dodatky takto oznac¢ovanymi, Cislovanymi
vzestupnou fadou a podepsanymi opravnénymi zastupci obou smluvnich stran. Jina ujednani jsou
neplatna.

Pfipadné vzniklé spory pfi provadéni této smlouvy nebo v souvislosti s ni budou smluvni strany
feSit smirné vzajemnym jednanim. Tento postup se nevztahuje na vymahani finanénich
pohledavek vzniklych z poruseni povinnosti zaplatit pohledavku. Nedojde-li k dohodé, je kterakoli
smluvni strana opravnéna pozadat o rozhodnuti ve véci mistné a vécné pfislusny soud.

Smlouva se vyhotovuje ve 2 (dvou) vytiscich s platnosti originalu, pfi¢emz kazda ze smluvnich
stran obdrzi po 1 (jednom) vytisku.

Smluvni strany shodné prohlasuji, Zze tato smlouva je projevem jejich pravé a svobodné vule, ze
nebyla ujednana v tisni ani za jinak napadné nevyhodnych podminek, a ze porozumély jejimu
obsahu, na dukaz ¢eho pfipojuji své podpisy.

12.8 Tato smlouva nabyva platnosti a ucinnosti dnem jejiho podpisu opravnénymi zastupci obou
smluvnich stran.

V Praze, dne

Za odbératele Dodavatel

jednatel
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FIRMA

VNITRNIi SMERNICE PRO ZPRACOVANI A OCHRANU OSOBNIiCH UDAJU

Datum vypracovani: 20.5.2018

Vypracoval/a:

Schvalil/a:

V rdmci vedeni spole¢nosti projednano dne:

Smérnice nabyva platnosti ode dne:

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne:

Preambule
V souvislosti s povinnosti spole€nosti ......cccccvivereeene. (dale jen ,organizace”) v oblasti ochrany
osobnich Udaji dodrZovat prava a povinnosti dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU
¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném
pohybu téchto Gdaju a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaju, dale
jen ,Nafizeni”) a zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Gdajd, ve znéni pozdéjsich predpisd,
vyddvam jako statutdrni organ organizace tuto:

vnitini smérnici ke zpracovani a ochrané osobnich udajt

(dale jen ,,smérnice”)

PlUsobnost a zasady smérnice
Smérnice upravuje povinnosti zaméstnancll organizace pfi ochrané Udajl zpracovavanych organizaci
—spolecnosti .........ccceeuunenn. S.TLO..
Zasady smérnice:
a) tento predpis uklada povinnosti vSem zaméstnanciim organizace,
b) je vydavan pisemné,
c) neni vydan v rozporu s pravnimi predpisy,
d) neni vydan se zpétnou ucinnosti,
e) je vydan na dobu neurcitou,




f) jednatel spolecnosti seznamuje zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim této smérnice
prokazatelnym zplsobem, v organizaci obvyklym,
g) smérnice je pfistupna vSem zaméstnanciim zverejnénim na misté obvyklém.

I. Zakladni pojmy

1. Spravcem osobnich tdaju je organizace, ktera zpracovava osobni Udaje sama anebo k tomuto
ucelu vyuziva sluzeb externich zpracovatel( osobnich udaju.

2. Subjektem udajh jsou ve vztahu k organizaci vidy fyzické osoby, tedy zaméstnanci, rodinni
pfislusnici, dodavatelé, odbératelé a dalsi fyzické osoby, pokud organizace zpracovava jejich
osobni udaje.

3. Osobni udaje predstavuji veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobé (dale jen ,subjekt tidaja”). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize
pfimo ¢i nepfimo ztotoznit, zejména odkazem na urcity identifikator, napfiklad jméno,

identifikacni Cislo, lokaéni tdaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvki
fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této
fyzické osoby.

4. Zvlastnimi osobnimi udaji jsou osobni udaje, vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo
etnickém puavodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozenském a
filozofickém presvédceni, odsouzeni za trestny Cin, zdravotnim stavu, sexudlnim Zivoté subjektu
udaja, genetické udaje a biometrické Gdaje, které umoznuji pfimou identifikaci nebo autentizaci
subjektu udajl (napf. otisk prstu, DNA, scan ocni sitnice).

5. Zpracovanim osobnich udajl je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi Udaji nebo
soubory osobnich udajt, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd,
jako je shromdaidéni, zaznamendni, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo
pozménéni, vyhleddni, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

6. Zpracovatelem osobnich udajti je v kontextu této smérnice jakakoliv fyzickd nebo pravnicka
osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovdva osobni Udaje pro
organizaci, jakoZto spravce osobnich udaju.

7. Ptijemcem osobnich udajti je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, kterym jsou osobni Udaje poskytnuty, at uz se jednd o treti stranu, ¢i nikoli. Organy
verejné moci, které mohou ziskavat osobni Udaje v rdmci zvlastniho Setfeni v souladu s pravnim
radem Ceské republiky, se za pFijemce nepovazuji.

8. Treti stranou je fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery neni subjektem udajl, sprdvcem, zpracovatelem ani osobou prfimo podléhajici spravci
nebo zpracovateli, jeZ je opravnéna ke zpracovani osobnich udaju.

9. Dozorovym ufadem je Ufad pro ochranu osobnich tdajt, Pplk. Sochora 727/27, 170 00 Praha 7.



Il. Zasady zpracovani osobnich udajt

1. Pf¥i zpracovani osobnich Udajd postupuje organizace v souladu se zadkladnimi zasadami ochrany
osobnich Udajl. Organizace zejména:

a. zpracovava osobni Udaje ve vztahu k subjektliim Gdajd korektné, zakonné a transparentné;

b. shromazduje osobni Udaje pouze pro urcité, vyslovné vyjaddiené a legitimni Ucely a dale je
nezpracovava zplsobem, ktery je s témito Ucely neslucitelny (za neslucitelné s plvodnimi
Ucely se pfitom nepovaZzuje dalsi zpracovani pro Ucely archivace ve vefejném zajmu, pro
Ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely);

c. zpracovava pouze takové osobni Udaje, které jsou pfiméfené, relevantni a omezené na
nezbytny rozsah ve vztahu k Ucelu, pro ktery jsou zpracovavany (zasada minimalizace);

d. zpracovava pouze takové osobni Udaje, které jsou presné a v pripadé potreby
aktualizované. Organizace k tomuto ucelu pfijme veskera rozumna opatreni, aby osobni
Udaje, které jsou nepresné s pfihlédnutim k Gceldm, pro které se zpracovavaji, byly
bezodkladné opraveny, anonymizovany nebo vymazany;

e. uloZi (archivuje) osobni Udaje ve formé umoznujici identifikaci subjektd Gdajd po dobu
nezbytné nutnou pro ucely, pro které jsou zpracovavany. V pfipadé archivace dat se
organizace bude fidit spisovym a skartacnim radem organizace, pokud archivace dat
nevyplyva pfimo z prislusného pravniho predpisu;

f. zpracovavad osobni Udaje zpUsobem, ktery zajisti naleZité zabezpeceni osobnich udajd,
vcetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich opatreni pred
neopravnénym C¢i protipravnim zpracovdnim, ztrdtou, zni¢enim, poskozenim nebo
znepfistupnénim.

2. Organizace odpovida za dodrZeni vSech vySe uvedenych zasad, které vyplyvaji z Nafizeni a musi
byt schopna dodrZovani téchto zasad kdykoli dolozit.

lll. Zakonné dluvody zpracovani osobnich udajt

1. Organizace je opravnéna zpracovavat osobni Udaje pouze na zdkladé jednoho ze zakonnych
dlvodu zpracovani. V ptipadé organizace se bude zpravidla jednat o zpracovani osobnich udaju
nezbytné pro splnéni smlouvy, splnéni pravnich povinnosti, které se na organizaci vztahuiji,
zpracovani nezbytné pro naplnéni opravnénych zajmu organizace Ci tieti strany (za podminky,
Ze tyto opravnéné zajmy nepredci zakladni prava a svobody subjekt(i idajll) a o zpracovani na
zakladé udéleného souhlasu subjektli udaji pro jeden i vice konkrétnich ucell takového
zpracovani.

2. Souhlas subjektu udaja dle predchoziho odstavce musi byt vyjadien svobodnym, konkrétnim,
informovanym a jednoznacnym projevem vlle, kterym subjekt Udaji dava prohlasenim ¢i jinym
zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju.

3. Zadost organizace o vyjadieni souhlasu se zpracovanim osobnich Gdajé musi byt subjektdim
udaja predloZena zplisobem, jednoznacéné odlisSitelnym a oddélitelnym od jinych skutecnosti, ke
kterym se pripadné subjekt Udaji vyjadfuje. PoZadavek vyjadieni souhlasu musi byt
srozumitelny, za pouZiti jasnych a jednoduchych jazykovych prostredka.

4. Organizace musi byt schopna udéleni souhlasu subjektem Gdajl v pfipadé potieby doloZit.



V pripadé udéleného souhlasu je organizace povinna subjekt Udaji informovat o jeho pravu
kdykoli souhlas se zpracovanim svych osobnich Udaji odvolat, pficemzZ organizace nesmi klast k
odvolani souhlasu subjektu udaji zadné prekazky.

IV. Analyza zpracovani osobnich Gdaja v organizaci

Organizace provede vstupni (GAP) analyzu dosavadniho zpracovani udajd, jejimz cilem je

zejména:

a. posouzeni, které osobni Gdaje zpracovava a k jakym uceltim;

b. kontrola, pravnich divodl zpracovani osobnich Udajll tak, aby veskera zpracovani osobnich
udajli probihala na zakladé pravniho titulu v souladu s Nafizenim;

c. pro pfipad, Ze pominul pdvodni pravni dlvod zpracovani, zjisténi, zda nelze pfislusné
zpracovani osobnich udaji podradit pod néktery zjinych pravnich ddvodl zpracovani a
pokud Zadny jiny pravni dlivod neexistuje, pak organizace oslovi subjekt idaju k ziskani jeho
souhlasu se zpracovanim, pfip. zpracovani danych osobnich Udaji ukonéi a tyto osobni
Udaje vymazZe. Organizace informuje subjekt Udaji o kazdé zméné zdkonného divodu
zpracovani osobnich Gdajl, o zméné uGcelu zpracovani, o vymazu osobnich udajl apod.;

d. posouzeni dostatecnosti stavajiciho technického zabezpecdeni zpracovani osobnich Udajd a
v pripadé negativnich zjisténi pfijme opatreni dle ¢l. VI. této smérnice;

e. posouzeni stavajicich rizik zpracovani osobnich udaju;

f. posouzeni dostatec¢nosti zavedenych postupl pfi poskytovani informaci subjektim udaja,
predavani osobnich Udajli externim zpracovatellm, prijemcim Gdajd a tfetim osobam;

g. posouzeni, zda uzaviené smlouvy se zpracovateli osobnich Udaji spliuji podminky
stanovené Natizenim (pokud nesplfiuji, pfijme organizace opatteni dle ¢l. V. této smérnice).

Organizace proskoli své zaméstnance a dalsi osoby, které osobni udaje zpracovavaji nebo s nimi

pfichdzeji do styku, vsouladu s Nafizenim a dalSimi souvisejicimi predpisy a zajisti jejich

mlcenlivost ve vztahu k ochrané osobnich udaju;

Organizace zavede s prihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a ucellim zpracovani i k rizné

pravdépodobnym a rlGzné zdvainym rizikim pro prava a svobody fyzickych osob vhodna

technicka a organizacni opatieni, aby zajistilo a bylo schopné dolozit, Ze zpracovani je provadéno

v souladu s Natizenim. Tato opatfeni je organizace povinna pravidelné aktualizovat.

V. Interni a externi zpracovatelé osobnich udajt

Organizace vyuziva pfi zpracovani osobnich udajd vlastni zaméstnance — interni zpracovatele a
externi zpracovatele — OSVC a pravnické osoby.

Vsichni zaméstnanci — interni zpracovatelé a osoby, které mohou pfijit do styku se
zpracovavanymi osobnimi Udaji, budou fadné proskoleni v oblasti zpracovani a ochrany
osobnich Gdajl v souladu s poZadavky Nafizeni a souvisejicich pravnich predpisa.

O provedenych skolenich zaméstnancli a ostatnich osob dle predchoziho odstavce povede
organizace pfislusnou dokumentaci a zdznamy v souladu s poZadavky Narizeni a souvisejicich
pravnich predpis(.



4. Organizace bude mit vidy urceného zaméstnance — vedouciho pracovnika, ktery bude
zodpovédny za danou oblast zpracovani osobnich Udaji na jednotlivych Gtvarech organizace —
Utvar vedeni organizace, personadlni Utvar, obchodni Utvar, Utvar provozniho Ucetnictvi, vyrobni
a expedicni Utvar. Seznam vedoucich pracovnikll, zodpovédnych za danou oblast zpracovani
osobnich Udaju, tvofi pfilohu €. 1 této smérnice.

5. Za obsahovou spravnost, kompletnost a nasledné ulozeni dat v listinné ¢i pocitacové evidenci v
okamziku pofizeni ¢i zmény zodpovida vidy ten, kdo data pofidil ¢i zménil bez ohledu na to,
odkud byla data ziskana a v ¢i pracovni naplni je sbér a zpracovani téchto dat. Zaméstnanec,
zadavajici udaje do listinné ¢i pocitacové evidence, je povinen si vidy fadné ovéfit vérohodnost a
spravnost téchto Udajl. Zaméstnanec, ktery zjisti nesrovnalost mezi aktudlné zjisténym Gdajem
a Udajem v pocitacové evidenci, je povinen tuto skutecnost neprodlené ohlasit prislusSnému
spravci daného Udaje a spolupodilet se na zajiSténi ndpravy.

6. Organizace bude ke zpracovani osobnich udajl vyuZivat pouze ty externi zpracovatele, ktefi
poskytuji dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatteni tak, aby
dané zpracovani splfiovalo poZzadavky Nafizeni a aby byla zajisSténa ochrana prav subjekt’ udaju.
Dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizaénich opatfeni mliZe zpracovatel
dolozit i tim, e dodrzuje kodex chovani schvaleny Ufadem pro ochranu osobnich tdajd anebo
schvaleny mechanismus pro vydavani osvédceni dle ¢l. 42 Nafizeni.

7. Organizace uzavie se zpracovatelem pisemnou smlouvu, kterd bude mit nasledujici nalezitosti:

a. predmét zpracovani, tj. které kategorie osobnich udajll bude zpracovatel zpracovavat (napf.
jméno a pfijmeni, adresa, datum narozeni...);

b. doba trvani zpracovani osobnich Udajd (smlouvu se zpracovatelem lze uzavfit i na dobu
neurcitou);

c. povaha a ucel zpracovani osobnich Udajd (napf. zpracovani mzdové agendy, vedeni
ucetnictvi...);

d. typ osobnich udajl (zda jsou predmétem zpracovani i zvlastni kategorie osobnich Gdajq,
tedy tzv. citlivé osobni Gdaje) a kategorie subjektl Gdaju (napf. zaméstnanci, dodavatelég,
odbératelé apod.);

e. prava a povinnosti organizace, jakoZzto spravce.
povoleni k zapojeni dalSiho zpracovatele do zpracovani osobnich udajd. Toto povoleni miize
byt konkrétni nebo obecné. V pripadé obecného povoleni je zpracovatel povinen oznamit
organizaci pred predanim osobnich Udajli ke zpracovani identifikacni Udaje k tomuto
zpracovateli k jeho schvaleni organizaci v pozici spravce osobnich tdaja.

8. Organizace ve smlouvé se zpracovatelem dale stanovi, Ze zpracovatel:

a. zpracovava osobni Udaje pouze na zakladé doloZenych pokyn( organizace a informuje ji o
pfip. poZadavcich na predani osobnich Gdaji do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci
(ledaze by pravni predpisy toto informovani zakazovaly z dilezitych dlvodl verejného
zajmu);

b. zajistuje, aby se osoby, opravnéné zpracovavat osobni Udaje, zavazaly k mléenlivosti nebo
aby se na né vztahovala zakonna povinnost mlcenlivosti;

c. pfijme vsechna technickd a organizacni opatifeni k zabezpeceni osobnich udajd, blize
upravend v ¢l. VI. této smérnice (v souladu s ¢l. 32 Nafizeni);

d. dodrzuje podminky pro zapojeni dalSiho zpracovatele, ktery plni stejné povinnosti jako
prvotni zpracovatel tak, aby zpracovani osobnich Udaji bylo v souladu s podminkami
Narizen;



e. pokud je to moiné, bude vyvijet potfebnou soucinnost spravci pro splnéni povinnosti
organizace pri vykonu prav subjektu Gdajd (blize popsanych v ¢l. IX. této smérnice);

f. pokud je to mozné, bude vyvijet potfebnou soucinnost spravci pfi zajistovani souladu s
povinnostmi tykajicimi se zabezpeceni osobnich (dajd, ohlasovani poruseni tohoto
zabezpeéeni a styku s Ufadem pro ochranu osobnich tdajd, to vie pfi zohlednéni povahy
zpracovani a informaci, jez ma zpracovatel k dispozici;

g. v souladu s rozhodnutim organizace vSechny zpracovavané osobni Udaje bud vymaze, nebo
je preda po ukonceni zpracovatelské smlouvy zpét sprdvci, a zlikviduje existujici kopie,
pokud pravo Evropské unie nebo Ceské republiky nepozaduje jejich archivaci;

h. poskytne organizaci vesSkeré informace potfebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti pfi zpracovani osobnich Udajl zpracovatelem, a umozni kontroly provadéné
organizaci;

VI. Zabezpeceni osobnich tdaji v organizaci a zasady pro praci s vypocetni technikou

Organizace prijme vhodnd technickd a organizacni opatifeni (zamérna a standardni ochrana)
k zabezpeceni zpracovani osobnich udaji. Pfi vybéru vhodnych technickych a organizacnich
opatfeni organizace prihlédne ke stavu techniky, nakladidm na provedeni opatfeni, povaze,
rozsahu, kontextu a icelim zpracovani osobnich Udajl, a také k rGzné pravdépodobnym a rlizné
zavaznym rizikim pro prava a svobody fyzickych osob — subjekt udaju.
Smyslem ochrany dat je ucinit takova organizacni a technickd opatteni, kterd v nejvyssi mozné
mife omezi moznost nendvratného poskozeni nebo ztraty dat, minimalizuji negativni dopady
zpUsobené poskozenim nebo ztratou dat na dalsi ¢innost organizace. Cilem pfijatych opatfeni je
zamezeni pristupu k datiim nepovolanymi osobami.
Pfedmétem ochrany je veskeré programové vybaveni vcetné doprovodné dokumentace,
vsechna provozni data uloZena na nosicich informaci, v operacni paméti pocitacq, tiskaren a
dalsich zafizeni vypocetni techniky, zalozni a archivni kopie dat uloZzené na nosicich informaci,
Udaje zobrazené nebo vytisSténé na vystupnich zafizenich; pfistupova hesla, technické informace
o informaénim systému v¢. ndvodl a veskera data, zpracovdvana v papirové podobé Vc.
uloZenych a archivovanych dokumentu a jejich kopii.
Pisemnosti a digitalni zaznamova média, které obsahuji osobni Udaje, musi byt v nepfitomnosti
povérenych osob zabezpeceny v uzamcenych skfinich ¢i uzaméenych kancelafich, popf. na jinych
mistech, kde je mozno zajistit jejich ochranu. Ustanoveni tohoto odstavce plati i pro kopii
pisemnosti obsahujicich osobni udaje
Mezi zakladni zplGsoby ochrany patfi zejména:
a. znemoznéni jakéhokoli pfistupu nepovolanych osob k vypocetni technice a datiim, a to jak v
pracovni, tak i v mimopracovni dobé
b. neponechdavani zapnuté techniky bez dozoru
c. situovani pracovisté tak, aby nebylo moZno odecitat Udaje z monitorld nepovolanymi
osobami
d. uloZeni tiskovych vystupld mimo dosah nepovolanych osob
e. ochrana pfistupovym heslem, udrZzovani hesla v tajnosti, Casta zména hesla. Heslo je tvoreno
nejméné osmi znaky, vidy obsahuje kombinaci &islic, malych a velkych pismen, nejde o
snadno odhalitelny text obsahujici jména, pfijmeni, data narozeni
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f. dlisledné odhlasovani se z pocitacové sité pri delSi nepfitomnosti na pracovisti. Neni
dovoleno presunovat, odpojovat, pfendset, pfipojovat a ani jinak manipulovat s umisténym
zafizenim.

Spravce ICT vede prehled o instalaci software na jednotlivé pracovni stanice a jeho kontrolach.
Jakékoli poruseni této smérnice hlasi svému vedoucimu pracovnikovi.

Na vSech pocitacich organizace je pouzivan jeden typ antivirového programu, je nastaven tak,
aby jeho aktualizace byly provadény automaticky prostfednictvim internetu.

Na pocitacich organizace je dovoleno pouZivat pouze legalné pofizeny software. Instalaci a
aktualizace program( provadi pouze povéreny zaméstnanec. Pro ostatni zaméstnance plati
zakaz manipulace sinstalovanymi programy, zmény konfigurace, nelegdlni pofizovani kopii
program.

Kromé statistickych sledovani a hlaseni nadfizenym organim je zakazano poskytovat pres
internet Udaje o organizaci a zaméstnancich.

Externi pracovnici nebo dodavatelé sluzeb a zpracovatelé - mzdova Ucetni, odevzdavaji vystupy
své prdace nejen v listinné podobé, ale vidy také v elektronické podobé.

Na pocitacich mohou pracovat pouze zaméstnanci k tomu povéreni. Pocitae, na kterych je
zpracovavano Ucetnictvi, mzdova agenda a personalistika, chrani pfislusni zaméstnanci pred
neopravnénym pfistupem, zpravidla pfistupovymi hesly nebo uzaméenim. Mimo béZnou
pracovni dobu jsou mistnosti, ve kterych probihd zpracovani osobnich Gdajd na pocitacich,
zabezpeceny elektronickym zabezpecovacim systémem.

Pfi zahajeni prace s ICT je zaméstnanec povinen prekontrolovat stav a kompletnost svérenych
prostfedkd vypocetni techniky. Ukoncovani cinnosti programi se provadi predepsanym
zplUsobem, vcetné ukonceni prace v siti. Pfed odchodem zaméstnance z pracovisté musi byt
vSechny jemu svérené prostiedky, tj. osobni pocitace, tiskdrny, modemy atd. vypnuty, s
vyjimkou téch zafizeni, ktera musi zlstat s ohledem na své urceni trvale zapnuta.

Jakoukoli zdvadu nebo i podezieni na nestandardni fungovani pocitate zaméstnanec bez
zbyte¢ného odkladu hldsi svému nadfizenému, povéfenému zaméstnanci nebo sprdvci
pocitacové sité. Do odstranéni zavady nebo provéreni nezadvadného stavu nesmi zaméstnanci
pouzivat technické zafizeni v siti. To plati predevsim pro zpracovani dat v rdmci persondlni a
mzdové agendy, Ucetnictvi a v systému elektronického bankovnictvi.

Spravce sité je opravnén v ramci své kompetence monitorovat vytizeni sité a opravnénost
vyuzivani jednotlivymi uzivateli. Toto ustanoveni mize byt vyuzivano pro identifikaci prestupkd
uzivatell v souladu s platnou pravni Upravou.

Vsichni zaméstnanci, ktefi pfichazeji do styku s vypocetni technikou, jsou povinni ucinit a
prabéiné dodriovat takovd bezpecnostni opatfeni, kterd v maximalni mozné mife vyloudi
mozZnou ztratu a trvalé poskozeni provoznich dat, kterd by mohla byt zplUsobena nahodnym
nebo Umyslnym zdsahem dalsi osoby, neodbornou obsluhou, poruchou ICT, pozarem nebo
jinymi vnéjSimi vlivy.

Organizace v pfipadé zmény rizika ptislusné upravi opatfeni uvedena v predchozim odstavci a
pfijme pfislusna opatreni ve vztahu k novym rizikim.

Pracovnik({im organizace je zakazano:

a. pouzivat nelegdlni software

b. pouzivat software, jehoz pouziti nebylo schvaleno spravcem informacnich a komunikacnich
technologii (ICT)



instalovat bez svoleni spravce ICT na disky pocitacu jakykoliv software ¢i data s timto

o

programovym vybavenim souvisejici

d. odstranovat instalovany software, provadét zmény v nastaveni a umisténi software a
souvisejicich dat

e. pofizovat kopie software a dat pro jinou nez sluzebni potfebu a predavat data jinym
subjektiim bez predchoziho souhlasu ptislusného vedouciho pracovnika

bl

provadét demontaz, Upravy, opravy, zmény v nastaveni a zapojeni prostiedk( ICT
pouzivat firemni prostfedky ICT pro jiné nez schvdlené tcely

@

h. instalovat a hrdt na zafizenich organizace pocitacové hry.
17. Pfi ukonceni nebo zméné pracovnépravniho vztahu zaméstnance organizace provede spravce
sité Upravu uZivatelského Uctu pracovnika, véetné pristupovych prav.

VIl. Ohlasovani poruseni zabezpeceni osobnich tdajt

1. Organizace ohlasuje jakékoliv poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji Utadu pro ochranu osobnich
udajd, a to bez zbytecného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamzZiku, kdy se o tomto
poruseni zabezpeceni dozvédéla. Pokud tak organizace ucini pozdéji nez do 72 hodin, od
okamiiku, kdy se o tomto poruseni zabezpeceni dozvédéla, uvede spolu s ohlaenim Ufadu pro
ochranu osobnich udajd i divody pozdniho ohlaseni. Ohlaseni poruseni zabezpeceni osobnich
udaja neni organizace povinna provést, pokud timto porusenim nebyla ohroZena prava a
svobody fyzickych osob. Ohlaseni poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dozorovému uradu
organizace provadi na schvaleném elektronickém formulafi, jehoz vzor tvofi pfilohu ¢. 2 této
Smérnice.

2. Vohlaseni dle pfedchoziho odstavce tohoto ¢lanku smérnice organizace zejména uvede:

a. povahu poruseni zabezpecdeni osobnich Udajli, a pokud je to moziné, i které kategorie
osobnich Udajd a zaznamU osobnich Udajl se poruseni tyka, pfiblizny pocet dotéenych
subjektd Udaj a dotéenych zaznamd;

b. jméno a kontaktni Udaje osoby opravnéné poskytnout blizsi informace k poruseni;

c. pravdépodobné nebo ocekavané nasledky daného poruseni;
opatreni, kterd organizace pfijal k napravé, zmirnéni nebo odvraceni moznych nepfiznivych
dopadi na subjekty udaju.

3. Jakékoli poruseni zabezpeceni osobnich Udaji musi byt organizaci fadné zdokumentovano,
vcetné informaci o pfijatych napravnych opatfenich.

4. V okamiziku, kdy se organizace o poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozvi, posoudi, s jakou
pravdépodobnosti predstavuje toto poruseni riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud
nasledné vyhodnoti, Ze toto poruseni bude nést vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych
osob, oznami dané poruseni i subjektu udajd, tj. tomu, koho se porusenim dotéené osobni udaje
tykaji. Oznameni subjektu Udajd ucini organizace jasnym a srozumitelnym zplisobem za pouZiti
jednoduchych jazykovych prostiedka.

5. Oznameni dle predchoziho odstavce neni organizace povinna ucinit, pokud dodatecné zavedla
technickd a organizacni opatfeni u osobnich udaji dotéenych porusenim, napf. udini je
nesrozumitelnymi pro tfeti osoby (pomoci Sifrovani apod.), nebo pfijala nasledna opatfeni, ktera
zajisti, Ze se vysoké riziko pro prava a svobody subjektll udaji pravdépodobné jiz neprojevi a
dale pokud by to predstavovalo nepfimérené Usili. | v pfipadé, Ze by ozndmeni subjektu udajl
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predstavovalo nepfimérené Usili, organizace vyuZije mozZnosti informovat dotéené subjekty
udaja pomoci vefejného oznameni, napf. prostfednictvim www stranek organizace.

VIIl. Zalohovani dat

Provozni data, ktera jsou uloZena na pevnych discich pocita¢d, musi byt zdlohovana v pocitacové
siti, popfipadé na dalSich nosicich informaci. V pfipadé zalohovdani dat uloZzenych na lokdlnim
disku osobniho pocitace musi byt data zalohovdna v minimalné dvou od sebe oddélenych
kopiich.

Vytvoreni zalozni kopie je nutno zajistit pfi jakémkoli potizeni ¢i zméné provoznich dat v
pocitacové evidenci. Pokud nejsou provozni data v pribéhu pofizeni (aktualizace) ukladana na
disk serveru (centralniho pocitace), ale pouze lokalné na disk osobniho pocitace, odpovida za
pofizeni zalozni kopie provoznich dat vidy ten, kdo data pofidil (zménil), bez ohledu na to,
odkud byla data ziskana a v ¢i pracovni naplni je sbér a zpracovani téchto dat. ZaloZni kopie dat
je v téchto pripadech nutno pofidit (aktualizovat) nejpozdéji pred ukoncenim pracovni smény v
den, kdy byla provozni data pofizena (zménéna). Pokud jsou provozni data v pribéhu pofizeni
(aktualizace) ukladana na disk serveru (centralniho pocitace), odpovida za pofizeni zalozni kopie
provoznich dat spravce. Zalozni kopie provoznich dat je pofizovana automatizované.

Pro zalohovani a archivaci dat se v organizaci pouZivaji optickd média, pasky, externi disky,
cloudy. Technické nosiCe jsou uschovavany pouze na pracovistich organizace, u pracovnika
v uzamykatelnych skfinich. Jsou ukladany vzdy v jiné mistnosti nez originalni udaje.

Pro pfenos dat se v organizaci pouziva sit, USB flash disky, pro archivaci................. Archivni média
se oznaci udajem o pocitaci, zalohované aplikaci, datem vytvoreni zalohy. Pfi volbé archivnich

médii je nezbytné pocitat i s ob¢asnym ovérovanim, zda jsou zdznamy na nich stdle funkéni.
Kazdy zaméstnanec je povinen provadét zdlohovani dat podle rozpisu zdlohovani. Denné jsou
zalohovana data v Ucetnictvi. Tydné jsou zdlohovana data, ze kterych jsou vytvareny tiskové
vystupy. Zaméstnanci uchovavaji data na pocitaci v ur¢ené sloice, aby je bylo mozné snadno
zalohovat (nebo aby byly zdlohovany automaticky).

Zalohovdna jsou vSechna data, nikoli programy nebo operacni systém. Zalohy jsou ukladany
mimo mistnost, kde je pocita¢ umistén (aby zalohy nemohly byt odcizeny nebo poskozeny spolu
s pocitacem, ktery je zdlohovan).

Je provadéna vidy plna zdloha, kompletni kopie vSech zalohovanych dat, nikoli jen tzv.
prirlstkova zaloha (data, ktera se zménila od posledni pIné zalohy).

Mési¢né jsou zalohovana data na CD-ROM (DVD) v ramci vedeni personalni agendy, mzdové
agendy, provozniho Ucetnictvi a data e-mailové posty.

Zalohovdani dat se provadi vidy pfi ukonéeni pracovnépravniho vztahu pracovnika.

Na zakladé ustanoveni § 32 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni, se doklady
osvédcujici legalni nabyti software uchovavaji po celou dobu uZivani licence, neni mozné je
skartovat spolu s ostatnimi doklady v Ucetnictvi. Z tohoto divodu spravce ICT vede v soucinnosti
s Ucetni organizace evidenci vSech typu licenci s odkazy na ucetni doklady a evidenci umisténi
instalacnich médii a souvisejicich tiskovin — manuall. Doklad o nabyti software musi obsahovat
jasnou identifikaci dodavatele a odbératele, datum nabyti, specifikaci produktu véetné cisla
verze a jazykové mutace, pocet licenci.



IX. Povinnosti organizace ve vztahu k plnéni prav subjektt udaju

Organizace poskytuje subjektim Udaji informace a sdéleni stru¢nym, transparentnim,
srozumitelnym a snadno pfistupnym zplsobem za poufZiti jasnych a jednoduchych jazykovych
prostfedkl. Informace podle ¢l. 12 Nafizeni mUZe organizace subjektim udaji poskytovat
pisemné nebo elektronicky.

Organizace musi na Zadosti subjektu udaji podle ¢l. 13 — 23 Nafizeni reagovat bez zbytecného
odkladu, nejpozdéji vsak do 1 mésice od obdrZeni takové Zadosti. V odivodnénych pfipadech
mUze organizace tuto |hGtu prodlouzit maximalné o dalsi 2 mésice. O prodlouZeni lhity
organizace informuje subjekt Udajl, a to ve lh(té 1 mésice od obdrZeni Zadosti subjektu Udajl a
sdéli subjektu udaji dlvody tohoto prodlouZeni. Organizace povede komunikaci v ramci
vyfizovani zadosti subjekt( Gdajl zasadné v elektronické podobé, pokud subjekt udajl vyslovné
nepozada o jinou formu komunikace.

Pokud subjekt udaji 7ada organizaci o uplatnéni svych prav podle ¢l. 13 — 23 Nafizeni a

organizace takové opatreni nepfijme, informuje o tom subjekt Udaji neprodlené, nejpozdéji do

1 mésice od Zadosti o prijeti prislusného opatfeni, a to véetné dldvodd neprovedeni téchto

opatfeni a také informace o mozinosti subjektu udaji podat stiznost u Ufadu pro ochranu
osobnich Udajl, pfip. se obratit na soud.

Informace a sdéleni poskytuje organizace subjektu Gdajd bezplatné. V pfipadé, Ze subjekt udajl

¢ini opakované Zadosti, nebo jsou tyto Zadosti nedlivodné, ¢i nepfimérené, mlze organizace
Zadost subjektu udaji odmitnout anebo ulozZit pfiméreny poplatek pokryvajici administrativni
naklady spojené svyfizenim Zadosti nebo spojené s provedenim pozadovanych opatreni.
Organizace je povinna ned(ivodnost ¢i nepfimérenost Zadosti subjektu udajl doloZzit.

V pfipadé, Ze organizace ziska osobni Udaje pfimo od subjektu Udajd, sdéli pri jejich ziskani
subjektu udajl nasledujici informace v souladu s ¢l. 12 Natizeni:

a. identifikacni a kontaktni Udaje organizace a ptipadného povérence pro ochranu osobnich
udajt (DPO);

b. Ucely a pravni zaklad zpracovani;

c. opravnéné zajmy organizace nebo tfeti strany v pfipadé, Ze je zpracovani provddéno na
pravnim zakladé takovych opravnénych zajma;

d. pripadné pfijemce nebo kategorie ptijemcl osobnich udaj(;

e. pfipadny umysl organizace pfedat osobni Udaje do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci
a existenci ¢i neexistenci rozhodnuti Evropské komise, Ze tato tfeti zemé nebo mezinarodni
organizace poskytuje odpovidajici ochranu osobnim udajiim, dale pak odkaz na vhodné
zaruky a prostredky k ziskani kopie téchto udajd nebo informace o tom, kde byly tyto Udaje
zptistupnény.

Pokud je to nezbytné pro zajisténi spravedlivého a transparentniho zpracovani, organizace

poskytne subjektu udajli i dalsi informace, zejména dobu zpracovani (uloZeni) osobnich udajd,

pfip. kritéria pro jeji stanoveni, dale pak informace o pravu subjektu Gdajd na opravu osobnich
udaijd, jejich vymaz apod.
V pfipadé, Ze organizace neziska osobni Udaje pfimo od subjektu udajt, sdéli pti jejich ziskani

subjektu Gdajd informace uvedené v odst. 5 pism. a), b), d) a e) tohoto ¢lanku smérnice, pfip. i

dalsi informace dle odst. 6 tohoto ¢lanku smérnice.

Organizace informuje subjekt Gdaji o zméné ucelu zpracovani osobnich udajd, kdykoliv k nému

dojde.
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Organizace je povinna na pozadani dat subjektu Udaja potvrzeni o tom, zda zpracovava osobni
Udaje, které se jej tykaji a pokud ano, zajistit subjektu udaji pristup k témto udajim a
k nasledujicim informacim:

a. Uucely zpracovani;
kategorie dotcenych osobnich udaju;
pfijemci nebo kategorie prijemcll, kterym osobni Udaje byly nebo budou zpfistupnény,
zejména pfijemci ve tfetich zemich nebo v mezinarodnich organizacich;

d. planovana doba, po kterou budou osobni Udaje uloZeny, nebo neni-li ji mozné urcit, kritéria
pouzita ke stanoveni této doby;

e. existence prava pozadovat od organizace opravu nebo vymaz osobnich Gdaju tykajicich se
subjektu udajlii nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést namitku proti tomuto
zpracovani;

f.  pravo podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich udaj(;

g. veskeré dostupné informace o zdroji osobnich Udajl, pokud nejsou ziskany od subjektu
udaju.

Organizace je v souladu s povinnostmi stanovenymi v pfedchozim odstavci této smérnice

povinna poskytnout subjektu Gdajl kopii zpracovavanych osobnich Gdajd. Za poskytnuti kopii dle

predchozi véty muiZe organizace Uctovat prfiméreny administrativni poplatek. Organizace timto
stanovuje, Ze informaci o tom, jaké konkrétni osobni Gdaje subjektu Udaji zpracovava, poskytne
pravé a jediné tomuto subjektu udajl. V ptipadé, Ze takovou Zadost organizace obdrZi od

zmocnéného zastupce subjektu Gdajd, poskytne informace pfimo subjektu Udajd a vyrozumi o

tom zmocnéného zastupce.

Organizace ma povinnost bez zbytecného odkladu opravit nepfesné osobni Udaje tykajici se

subjektu Udajl, doplnit nedplné osobni Udaje, a to i poskytnutim dodatecného prohlaseni.

Organizace ma povinnost bez zbytecného odkladu vymazat osobni Udaje, tykajici se subjektu

udajli, pokud je naplnén jeden z nasledujicich divodu:

a. osobni Udaje jiz nejsou potifebné pro ucely, pro které byly shromdaidény nebo jinak
zpracovany;

b. subjekt Udaji odvola souhlas, pokud byly osobni Udaje zpracovavany na zakladé tohoto
souhlasu, a neexistuje zadny dalsi pravni dlivod pro zpracovani;

c. subjekt udaja vznese namitky proti zpracovani podle odst. 19 tohoto ¢lanku smérnice a
neexistuji Zadné prevazujici opravnéné dlvody pro zpracovani;

d. osobni udaje byly zpracovany protipravné;

e. osobni Udaje musi byt vymazany za Gcelem splnéni pravni povinnosti stanovené pravem
Evropské unie nebo pravnim fadem Ceské republiky.

V pfipadé, Ze organizace osobni Udaje subjektu Udaj zverejnila nebo poskytla tfetim osobam a

je povinna je vymazat, prijme primérené kroky k tomu, aby informovala jiné spravce osobnich
udajq, ktefi tyto osobni Gdaje zpracovavaji, Ze je subjekt udaji pozadal o vymaz.

Organizace neni povinna splnit povinnosti dle odst. 12 a 13 tohoto ¢lanku smérnice, pokud je

zpracovani osobnich Udajli nezbytné, napf. pro splnéni pravni povinnosti, jez vyZaduje

zpracovéni osobnich Gdajd pravem Evropské unie nebo pravnim fddem Ceské republiky nebo
pro urceni, vykon nebo obhajobu svych pravnich narokd.

Organizace je povinna omezit zpracovani osobnich udajd subjektu udajd, pokud:

a. subjekt udajli popird presnost osobnich udajl, a to na dobu potfebnou k tomu, aby mohla
presnost osobnich Udajd ovéfit;
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b. zpracovani je protipravni a subjekt idajli odmita vymaz osobnich udaji a Zada misto toho o
omezeni jejich pouziti;

c. organizace jiz osobni Udaje nepotfebuje pro ucely zpracovani, ale subjekt udajll je poZaduje
pro uréeni, vykon nebo obhajobu svych pravnich naroka;

d. subjekt Gdaji vznesl namitku proti zpracovani podle odst. 19 tohoto ¢lanku smérnice,
dokud nebude ovéreno, zda opravnéné dlvody organizace nebo tretich osob pro
zpracovani prevazuji nad opravnénymi zajmy subjektu udaju.

16. V pfipadé, Ze organizace vlastnikll omezila zpracovani osobnich tdaju dle predchoziho odstavce
této smérnice, mohou byt tyto osobni Udaje zpracovavany pouze se souhlasem subjektu udajd,
nebo z dlvodu urceni, vykonu nebo obhajoby pravnich narokl, z dvodu ochrany prav jiné
fyzické nebo pravnické osoby nebo z dlvod( dulezZitého verejného zajmu Evropské unie nebo
nékterého ¢lenského statu Evropské unie.

17. Organizace predem informuje subjekt Gdajd o zruseni omezeni zpracovani osobnich udaji dle
odst. 15 tohoto ¢lanku smérnice.

18. Organizace je povinna oznamit jednotlivym pfijemclim, blize vymezenym v ¢l. I. odst. 6 této
smérnice, informaci o viech opravach nebo vymazech osobnich Udaji, o omezeni zpracovani
osobnich udajl, s vyjimkou ptipadl, kdy se to ukaZe jako nemoiné nebo to vyZaduje
neprimérené Usili. Organizace rovnéz informuje subjekt Udaji o téchto prijemcich, pokud to
subjekt Udaji poZaduje nebo pokud je to Ucelné ve vztahu k zdsadé transparentnosti zpracovani.

19. V pfipadé, Ze subjekt udajd vznese namitku proti zpracovani osobnich Gdaju, které organizace
zpracovava za Ucelem svych opravnénych zajmu, ¢i opravnénych zajm0 treti osoby, provede
organizace na zakladé této namitky balancni test k prokazani svych opravnénych zajm( pro
zpracovani, prevazujicich nad zajmy nebo pravy a svobodami subjektu udajd, nebo pro urceni,
vykon nebo obhajobu pravnich naroki.

X. Zavérecéna ustanoveni
Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem organizace povéren

Smérnice nabyva platnosti dne: 25. kvétna 2018

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 25. kvétna 2018

V Tusimicich, dne 25. kvétna 2018

jednatel



Ke zverejnéni predpisu, jeho archivaci a skartaci plati:

Jednatel spole¢nosti nebo jim povéreny pracovnik je povinen sezndmit zaméstnance s
vydanim, zménou nebo zrusenim této smérnice, a to prokazatelnym zplsobem.
Zameéstnavatel musi sam prokdzat splnéni této povinnosti.

Jednatel spolec¢nosti nebo jim povéreny pracovnik je povinen predkladat tento predpis
kontrolnim orgadndim, a to vidy ve znéni platném v kontrolovaném obdobi.

Archivaéni lh(ta je po dobu 5 let ode dne ukonceni doby platnosti smérnice .



