Smérnice o ochrané osobnich udaju

Vnitini smérnice ¢. 01/25052018 spole¢nosti:

Strob &, spol. s r.0.
Senovazné namésti 7,

370 01 Ceské Budéjovice

Zakladni pravni normou upravujici ochranu osobnich udajti v nasi organizaci je Zak. ¢. 101/2000
Sb. 0 ochrané osobnich tdaji se vSemi pozdé&jsSimi dodatky a upravami. Dal§imi pravnimi
normami upravujicimi ve své prislusné ¢asti tuto oblast pfip. vztahujicimi se k ni je Zakonik
prace, Zak. ¢. 133/00 o evidenci obyvatel.

Tento vnitini pfedpis upravuje postup zaméstnancti Strob &, spol. s r.0. a dal§ich povétenych

osob pii nakladani, zpracovani a ochrané osobnich tdaji subjektti udaji zpracovavanych
vV podminkach provozu zaméstnavatele dle zdkona.

1) Ucel smérnice

Ugelem smérnice je aplikace Zakona 0 0chrané osobnich udajii v nasi spoleénosti, tak, aby
bylo dosazeno poZzadované ochrany udaji pii jejich zpracovani.

Smérnice stanovuje prava a povinnosti zaméstnanctli a ostatnich fyzickych osob pii veskerém
zpracovani osobnich udaji a to jak pfi ruénim, tak automatizovaném zpracovani.

2) Vyklad pojmu

- spravce osobnich udajt — je dle zakona subjekt urcujici Gcel a prostiedky zpracovani
osobnich udaju

- osobni tdaj — osobnim udajem je podle § 4 pismo a) zakona ¢. 101/2000 Sb., jakakoliv informace
tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu udaji, jestlize Ize subjekt pfimo ¢i nepiimo
identifikovat zejména na zaklad¢ ¢isla, kodu nebo jednoho ¢i vice prvki, specifickych pro jeho
fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu)

- zpracovatel — na zaklad¢ zmocnéni ¢i povéieni spraveem za néj provadi zpracovani osobnich
udajt (ptipadné na zaklad¢ zvlastniho zakona)

- zpracovani osobnich udaji — jim je jakdkoli operace spravce €i zpracovatele s osobnimi
udaji, zejména shromazd’ovani (ziskani za ucelem jejich ulozeni pro dalsi zpracovani),
ukladani na nosice dat, uchovavani, uprava, vyhledavani, zvetejiiovani, likvidace




- subjekt udajui — jim je osoba, ke které se osobni udaje vztahuji. V ptipadé, kdy je vyzadovan
souhlas subjektu udajt, jde vzdy o jednostranny pravni tkon tohoto subjektu, jehoz obsahem
je svoleni se zpracovanim svych osobnich udaji. Souhlas se zpracovanim osobnich idajii neni
nutny, pokud jsou udaje zpracovavany na zaklad¢ zvlastniho zakona, nebo jsou nezbytné
nutné pro vstoupeni fyzické osoby do jednani o smluvnim vztahu ¢i plnéni uzaviené smlouvy
a dale rovnéz v situaci jedna-li se 0 opravnén¢ zvetejiiované udaje v souladu se zvlastnim
zakonem.

3) U¢ely zpracovani osobnich udaju
Osobni udaje jsou zpracovavany v nezbytném rozsahu za tcelem:

- plnéni povinnosti vyplyvajicich ze smluv;

- pInéni povinnosti vyplyvajicich z obecné zavaznych pravnich piedpist;

- komunikace se zdkazniky a obchodnimi partnery, v¢€. zasilani informaci pottebnych pro
plnéni smluv;

- zasilani obchodnich sdé€leni s nabidkou produkti a sluzeb;

- potfadani obchodnich akci a skolenti;

- vymahani pravnich povinnosti;

- sledovéani zmén ve vetejnych rejstiicich v¢. insolvenéniho rejstiiku;

- zajisténi ochrany prav a opravnénych zajmu

4) Diivody zpracovani osobnich udaju

Osobni udaje jsou zpracovavany na zakladé€ nasledujicich pravnich divodi:

- opravnény zajem;

- plnéni smlouvy;

- pInéni pravni povinnosti;

- platny souhlas se zpracovanim osobnich udajt.

Opravnény zdjem na zpracovani osobnich tdajl je dan zejména v téchto piipadech:

- ochrana dulezitych prav vyplyvajicich z obecné zdvaznych pravnich ptedpisi a smluv;
- ochrana majetku;

- vymahani ptipadnych pohledavek;
- ptfimy marketing, tj. nabizeni zboZi a sluzeb;

5) Nakladani s osobnimi udaji, zptsob jejich zpracovani
Zpracovavany jsou zejména osobni udaje uvedené nize:

- jméno a piijmenti;



- adresa;

- e-mailova adresa;

- telefonni ¢islo;

- datum narozeni;

- a dalsi osobni udaje, které spole¢nost povinna na zékladé pravniho ptedpisu nebo plnéni
smlouvy spravovat, a které ziskala od subjekta udaju.

Osobni udaje ziskavame od subjektii idajii nebo z vetejné dostupnych zdroj (napt. obchodni
a zivnostensky rejstiik) a osobni tidaje nenakupujeme ani neproddvame.

Spole¢nost nezpracovava zvlastni kategorie osobnich tdaji, pokud k jejich zpracovani neni
dan zékonny divod.

Zameéstnanci ptichazejici pfi plnéni svych pracovnich kol do styku s osobnimi idaji jsou
povinni dodrzovat ml¢enlivost o informacich ziskanych v souvislosti se zpracovavanim téchto
udajti, vyhybat se jakémukoliv jednani, které by mohlo byt povazovano za neopravnéné
zvetejiiovani osobnich idajt, a to jak na pracovisti, tak i mimo ng;.

Osobni tdaje jsou pfedavany pouze tam, kde je to nezbytné pro plnéni pracovnich povinnosti
(napf. vici nadiizenému, opravnénym externim uzivatelim — VZP, OSSZ,..) ¢i povinnosti
pfedavani udaju ptislusSnym subjektiim pro néz a jejim jménem je ptislusnd smlouva
zpracovavana.

Zpisob, kterym spole¢nost zpracovava osobni udaje, zahrnuje manualni i automatizované
zpracovani v informacnich systémech spolecnosti.

Spolecnost ptijala technické a organizacni opatieni k zajisténi ochrany osobnich udaju,
zejména opatieni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim
udajum, jejich zmén¢, zniceni a ztraté, neopravnénym pienostim, k jejich neopravnénému
zpracovani, jakoZz i k jinému zneuziti osobnich tdaji.

V ptipadé¢, Ze je nakladani s osobnimi udaji pfeneseno na zaklad€ pisemné smlouvy

ke zpracovateli mimo organizaci, je tato organizace - zpracovatel rovnéZ povinna se fidit
uvedenym zakonem. Zamé&stnavatel uzavira s touto organizaci Smlouvu o zpracovani
osobnich udajut.

a) Osobni Gidaje zaméstnanci

Utelem shromazd’ovani a zpracovani osobnich udajii zaméstnanctl je plnéni zakonnych
povinnosti organizace plynoucich z pracovnépravnich, dailovych, bezpecnostnich,
hygienickych ptedpisii a dale povinnosti plynoucich ze vztaht viici OSSZ a zdravotnim
pojistovnam, z predpisii 0 zaméstnanosti.

Zpracovani osobnich udaju se dale provadi z hlediska internich potieb organizace, jimiz je
zejména vybér, zvySovani kvalifikace zaméstnancil.

Opréavnénou osobou za udaje zaméstnanct je mzdova Ucetni a jednatel spolecnosti.
Veskeré osobni udaje zaméstnancti v papirové podobé€ jsou shromazd’ovany v osobnim spisu

zamgstnancl v persondlnim ttvaru (ulozeni v uzamcen¢ skiini).
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b) Osobni udaje fyzickych osob

Zpracovavani osobnich tdaji partnert, zdkaznika a dodavatelti probiha za ucelem
provozovani obchodnich aktivit a plnéni s tim spojenych zdkonnych a smluvnich pozadavka
(vypracovani cenovych nabidek, realizace zakazek a splnéni s tim spojenych smluvnich a
zakonnych zavazki).

Osobni udaje jsou zpracovavany po dobu trvani vzajemného vztahu a déle po dobu, po kterou
je mozné uplatiiovat vzajemna prava a povinnosti plynouci z téchto vztahii. Pokud probiha
zpracovani na zaklad¢ opravnéného zajmu, bude ukonceno, jakmile opravnény zajem pomine.

V piipadé, kdy jsou osobni udaje zpracovavany na zaklad¢ souhlasu subjekti tidaji, jsou tyto
udaje zpracovavany do odvolani tohoto souhlasu subjektt udaji.

Udaje jsou zpracovavany v souladu s platnymi predpisy.

6) Odpovédnost zaméstnanci

Touto smérnici jsou povinni se fidit v rdmei svych pracovnich povinnosti v§ichni zaméstnanci
organizace. Zaméstnanci jsou povinni nakladat s osobnimi tdaji pouze za u¢elem plnéni
pracovnich povinnosti a v souladu s povinnostmi stanovenymi zakonem. Jsou povinni chranit
je pfed zménou, znicenim, ztrdtou, neopravnénymi pienosy, jinym neopravnénym
zpracovanim, jakoz i jinym zneuzitim osobnich tdaji. Je zakdzdno osobnim udaje
zptistupniovat tietim osobam (mimo povétrené osoby).

Zaméstnanec je povinen neumoznit neopravnénym osobam seznamovat se s osobnimi udaji.
Za timto ucelem je zaméstnanec povinen zejména pii odchodu z pracovisté dodrzovat tzv.
pravidlo ¢istého stolu, tedy nenechavat na stole dokumenty obsahujici osobni udaje a vypinat
osobni pocitac.

7) Prava subjekti udaji
Subjekty tidaji maji v rozsahu s jednotlivymi ¢lanky GDPR zejména nasledujici prava:

- pravo na informace o spravci osobnich idajii, zpracovateli a povéfenci na ochranu osobnich
udaji;

- pravo na informace o uc¢elu zpracovani osobnich udaji;

- pravo na piistup k osobnim udajlim, zda jsou osobni tidaje zpracovavany ¢i nikoli;
- pravo podat stiZnost;

- pravo na opravu osobnich tdaji;

- pravo na vymaz osobnich udaji (pravo byt zapomenut);

- odvolat souhlas se zpracovanim osobnich udaji;

- pravo na omezeni zpracovani;

- pravo na pienositelnost osobnich udaji;

- pravo vznést namitky;



Subjekt ma kdykoliv moznost odvolavat se na vlastni prava subjektti udaju, vznést namitku
proti zpracovani svych osobnich idajii a tyto uplatinovat u povétence pro ochranu osobnich
udaju.

Subjekt ma pravo na okamzity vymaz osobnich udajii, pokud chybi nebo neni pravni zaklad
pro zpracovani udajl, poda namitku proti zpracovani tidajii, zpracovani udaja je protipravni a
pokud vymazu nebrani zakonem stanovené archivacéni lhity.

Pro tyto i dalsi ucely je mozné kontaktovat spravce pisemné na e-mailové adrese:

gdpr@strob.cz.

8) Zavére¢na ustanoveni

PoruSeni povinnosti zaméstnancl vyplyvajicich z této smérnice se povazuje za zavazné
poruseni povinnosti dle pravnich ptedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.
Tyto podminky zpracovani osobnich tidaju vstupuji v platnost k 25.5.2018.



