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UvoD

Zavazny pokyn vedeni podniku pro zaji§téni odpovidajici ochrany osobnich
adaja v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.

Zasady prdace pro zpracovani osobnich udaju

Osobni Udaje muze podnik zpracovavat pouze na zakladé pravniho predpisu, v pfipadé
prokazani opravnéného zajmu nebo na zakladé souhlasu subjektu udaju (fidi¢, zakaznik,
zastupce tfeti strany, zaméstnanec, brigadnik...). Zpracovani osobnich udaji mize byt také na

zakladé verejného zajmu a pfi vykonu verejné moci.

Souhlas subjektu udaju musi byt informovany, konkrétni a pisemny a spravce osobnich udaja
je povinen ho ziskat jeSté predtim, nez zpracovani osobnich Udajli zah4ji, a také je povinen po
celou dobu zpracovani prokazat souhlas se zpracovanim osobnich Udaju Subjektu udaji nebo
jeho opravnéného zastupce. V pfipadé, ze dochazi pouze ke schrafiovani osobnich udajd, bez
dalSiho zpracovani a moznosti systematického vyhledavani, fazeni informaci atp., nejde o
zpracovani. Vedeni podniku dusledné zakazuje predavani osobnich udajl tfetim osobam pro
komercni nebo soukromé vyuziti, pokud nejde o pfimy pozadavek Subjektu udaju. Obdobné se

postupuje i u osobnich udaju zaméstnancl podniku.

Narizeni

Vedeni podniku se rozhodlo fidit timto dokumentem v€. vlastnich priloh a pfijmout interni
smeérnici, ktera je soucasti tohoto dokumentu, s ohledem na nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaija.
Cilem je aplikovat uceleny soubor pravidel na ochranu osobnich udaji v podniku, aby byla

zajiSténa ochrana proti neopravnénému zachazeni s daty.

“Informovany souhlas nemusi spravce ziskat pouze v pripade
Zakonného zpracovani a pri dolozeni opravneného zajmu.”



PRIKLAD

Servis ma nékolik zaméstnancu, ktefi pfijimaji objednavky osobné, po telefonu
nebo pomoci internetovych stranek a dalSimi zplsoby (email, skype,
facebook). Objednavky se zaznamenavaji do kalendare rezervaci klientl

v papirové a elektronické podobé, mimo sluzby auto/pneu servisu, které se
poskytuji bez rezervace (na poc¢kani).

Pripravna fdaze

Zaklad je pripravit si seznam zpusobl, jak podnik pfichazi do styku osobnimi udaiji, jak s nimi
dale naklada, kde a jak dlouho je eviduje a komu je dale predava. Analyzou se zjistilo, Ze osobni
udaje zakaznikl jsou evidované v objednavkovém a faktura¢nim nastroji (v seSitu a na PC).
S osobnimi udaji zakaznika pracuji zaméstnanci povéreni realizaci jednotlivych zakazek a po
jejich skonceni jsou informace ulozeny v pocitaci i papirové podobé. Podnik vyuziva online
inzerci, pfi které nedochazi k propojovani informacich o zakaznicich. Osobni udaje
zameéstnancl i uchazeCl o zameéstnani jsou v $anonu v kancelafi, odkud se neaktualni
dokumenty pfesouvaji do archivu a nasledné zniéi v prostorach podniku nebo smluvné. Udaje
se predavaji externi firmé pro zpracovani mzdové a ucetni evidence, pojisténi, stravenek a

organum statni spravy (darnové, dichodové, nemocenské, zdravotni, inspektorat prace).

Doporucéeni
Po zvazeni situace vyplynulo nékolik oblasti na které je tfeba se zamérit.

zajistit aby k osobnim udaji mél pfistup jen povoleny okruh zaméstnancu

s externimi dodavateli zajistit v pfipadé potfeby dodatek o zplisobu zpracovani
zabezpedit pfistup k osobnim udajum z pocitaCe jen opravnénymi osobami

doklady v arealu uchovavat pod zamkem, zamcené kancelafi nebo v zamykatelné skfini
zavést povinnost zaméstnancl o miCenlivosti a dodrzovani ochrany osobnich udaju
pfipravit plan na archivaci informaci po spinéni uc¢elu a davodu jejich schrafiovani
zverejnit v provozovné a na internetovych strankach pravidla pro ochranu osobnich udajl

Pravidla

zameéstnanci, ktefi se podileji na realizaci zakazky v arealu podniku a neprichazeji do
kontaktu se zakaznikem budou mit pfistup pouze k technickym informacim, bez osobnich
udaju zakaznika (napf. zakazkovy list bez kontaktnich udaja)



pristup do programu nebo pc bude pristupny pouze pod uzivatelskym jménem a heslem,
jen pro opravnénou osobu, stejné tak bude zajistén pristup do elektronické posty.

pokud dochazi k pfedavani osobnich udajum treti strané, zajistit smluvné jejich ochranu
vCetné predavani prostfedky elektronické komunikace v zaheslované nebo v Sifrované
podobé a zajistit predavani bezpec¢nostnich incidentt, pokud k nim dojde u druhé smluvni
strany, v€etné spoluprace pfi feSeni pozadavku subjektu udajli ke zpracovani udaju
vytvofit pro jednotlivé pracovniky oddélené pristupy k vypocetni technice (profily,
prihlaSovaci ucty pracovnikd) s hesly, ktera znaiji jen oni, pfipadné urcit vlastni zafizeni.
zajistit, aby kancelar, kde jsou uloZzeny osobni udaje v listinné podobé byla v nepfitomnosti
opravnénych osob vzdy zamcena

projit spisy a poté dokumenty s osobnimi udaji umistit do uzamykatelného prostoru / skfiné
seznamit (a proSkolit nové) zaméstnance s pokyny pro nakladani s osobnimi udaji v
podniku a upozornit na sankce pfi neplnéni pracovnich povinnosti, v€etné micenlivosti
spolu s rocCni inventurou majetku/zasob, provadét inventarizaci osobnich dat o
zameéstnancich, uchazecich o zaméstnani, zakaznicich i potencionalnich klientech a
stanovit si lhGtu pro vymazani udaju u nedokonéenych obchodnich pfipadu bez fakturace
vyvésit v provozovné pravidla ochrany osobnich Udaju a pfidat je i na internetové stranky

Opakované preventivni kontroly

po nékolika mésicich od zavedeni novych pravidel firma vyhodnotila situaci s dodrzovanim
prav subjektd Uudajl a doladila postupy, kdyz doslo ke zjisténi, Ze ne vzdy se vSichni
zameéstnanci chovali v souladu s nafizenim. Napf. posilani dat v mailu bez hesla,
predavani osobnich udaji mezi pracovniky, ktefi je nepotrebuji k plnéni ukold.

z toho duvodu se rozhodlo poradat ¢tvrtletni proSkoleni zaméstnancli o nakladani s
osobnimi Udaji v podniku, zvlast s ohledem na planované zavedeni novych nastroju a
postupt, kdy musi dojit znovu k analyze celého procesu zpracovani a seznameni
zaméstnancu s vlivem na jejich pracovni napln



VYSVETLENi POJMU

Spravce osobnich udaju

| kdyz mizi povinnost registrovat se u Ufadu pro ochranu osobnich udaju jako spravce resp.
zpracovatel osobnich udaju, nové nafizeni se tyka plosné vSech subjektll, které s osobnimi
udaji mohou pfijit do styku. Kazdy podnikatel je tak spravcem osobnich Udajl, bez povinnosti
se nahlasit ufadu. Spravce osobnich Udaju je pro ucely této smérnice podnik, ¢len sité Steerty.

I O
o >

Spolecny spravce
Podnik zapojeny do Steerty, ktery vyuziva feSeni Steerty jako svou Kartotéku pro ucely vedeni
obchodni administrativy v servisu, je spoleCny spravce spolu s poskytovatelem platformy, ktery

je zaroven i jednim ze zpracovatel( osobnich udajd pro podnik v souladu s nafizenim GDPR.

Zpracovatel osobnich Udaju Subjekt 0daji

Spravce miize byt i zpracovatelem osobnich Je soukroma osoba, klient, zakaznik, Fidi€ i

udajli. Zpracovatelem pro podnik je napfiklad  zodpovédna nebo kontaktni osoba, ktera je

ucetni, danovy poradce, podnikovy lIékaf nebo  zastupce treti strany.

poskytovatelé pojisténi a dalSich sluzeb, ktefi

pro podnik vykonavaji €innosti s pristupem Vedeni podniku

k osobnim udajim zaméstnanct a klientd. Odpoveédna pravnicka nebo fyzicka osoba,
pripadné kolektivni zastupce, ktery je

Podnik opravnén vydat / pfijmou tuto smérnici v ramci

Podnikem se rozumi spravce osobnich Udajii  podniku, resp. pfistoupit k dodrzovani Kodexu

stejné jako areal podniku tohoto spravce. Steerty.
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SMLOUVA O POSKYTOVANI SLUZEB DPO

uzaviena podle ustanoveni § 1746 odst. 2 zakona €. 89/2012 Sb., ob&anského
zakoniku, v platném znéni

Smlouva o poskytovani sluzby: Ochrana osobnich udaju v podniku dle Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaja.

1. Smluvni strany

1.1 Clen sité Steerty (dale jen ,podnik®)
1.2  Externé spolupracuijici pravnicka osoba Steerty USA, Inc. (dale jen ,DPQO")

2. Predmét smiouvy

DPO se zavazuje vykonavat pro podnik zajistovat sluzbu funkce povéfence pro ochranu
osobnich udaju dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016,
¢lanek 37 az 39.

Jedna se zejména o tyto Cinnosti:

monitorovat soulad zpracovani osobnich udajli s povinnostmi vyplyvajicimi z nafizeni EU,
sledovat vyvoj souvisejici legislativy,

poskytovat poradenstvi spravciim, zpracovatellim a jejich zaméstnancim,

provadét interni audity na ochranu osobnich udaji v podniku,

Skolit zaméstnance k problematice ochrany osobnich udaja,

zajistovat kontakt mezi podnikem a dozorovym organem,

zajistovat kontakt mezi podnikem a subjektem udaju v oblasti ochrany osobnich udaja,
vést potfebné zaznamy (listinné nebo elektronické zaznamy) o Cinnostech zpracovani,
navrhovat organizacni a technicka opatfeni k zabezpeceni osobnich udaju v podniku,
pravidelné informovat zaméstnance a dalSi strany o ochrané osobnich udaji (GDPR),

ve spolupraci s vedenim podniku pravidelné kontrolovat dodrzovani opatreni podniku,

ve spolupraci s vedenim podniku vyfizovat Zadosti o informace od subjektu udaju, pokud
k tomu neni mozné vyuzit online aplikace Steerty nebo nékterou z jejich soucasti,

podilet se na ochrané osobnich udaju ziskavanych z kamerového systému a konzultovat
smérnici k provozovani kamerového systému s dozorovym organem (Ufad na ochranu
osobnich udajua).



3. Prava a povinnosti povérence

Povérenec je napomocnou osobou podniku pfi praci s osobnimi udaji.

Povérenec je pfimo podfizen vedeni podniku.

Povérenec ma pristup ke vS§em dokumentim a informacim, potfebnym pro plnéni ukold.
Povéfenec spolupracuje s dozorovym Gfadem (Ufad pro ochranu osobnich udaji) a je
kontaktni osobou pro tento dozorovy Ufad a subjekty udajd, ktefi se na ného mohou obracet
ve v§ech zalezitostech souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich udaji a vykonem jejich
prav a povinnosti..

Povéfenec plni své povinnosti a Ukoly nezavislym zpusobem, neni v konfliktu zajmd.
Povérenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni, pro
plnéni svych ukoll nesmi byt nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu povinnosti.
Povérenec je dostupny pomoci prostiedkl elektronické komunikace nebo osobné.

Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti spravce nebo zpracovatele. Podnik pro svoji odpovédnost neni
vazan radou nebo stanoviskem povérence pii ochrané osobnich udaju. Povéfencem je vzdy
jmenovana konkrétni fyzicka osoba, ktera zastupuje DPO a je dostateCné znala k vykonu
funkce.

4. Cena a platebni podminky

Podnik se zavazuje platit povéfenci mésicné cenu za objednané sluzby DPO. ve vysSi
odpovidajiciho &erpani sluzeb za uplynuly mésic. Uhrada ceny za vykonané &innosti bude
provadéna na zakladé faktur, které budou vystaveny povéfencem vzdy 1x za mésic s datem

zdanitelného plnéni posledni pracovni den v daném obdobi, ve kterém byly Cinnosti provedeny.

5. Ukonceni smlouvy

Zahajeni plnéni smlouvy je dnem podpisu této smlouvy.

Ukonceni plnéni smlouvy je mozné na zakladé pisemné dohody smluvnich stran.

Podnik muze odstoupit z této smlouvy v piipadé, Ze dojde k podstatnému poruseni
smluvnich povinnosti nebo nevykonavanim cCinnosti, jez jsou pfedmétem této smiouvy,
radné, v€as a s odbornou péci.

Povéfenec je opravnén odstoupit od této smlouvy, nebudou-li mu umoznény podminky ze
strany podniku k pInéni smluvnich povinnosti nebo pokud dojde k prodleni s uhradou faktury
za poskytnuté sluzby delSi nez 30 dni.

Odstoupeni od smlouvy oznami opravnéna strana druhé strané doporuCenym dopisem
nebo jinym zpusobem, kdy je strana schopna dolozit doru¢eni dokumentu. Smlouvy zanika
ke dni doru¢enim dopisu obsahujiciho oznameni o odstoupeni. Odstoupenim od smlouvy
zanikaji po uhradé fakturovanych sluzeb vSechna prava a povinnosti smluvnich stran.



6. Zavéreénad ustanoveni

Tato smlouva nabyva platnosti a ucinnosti dnem jejiho podpisu. Tuto smlouvu lze uzavfit
vyhradné pisemné v listinné nebo elektrnonické podobé. Tuto smlouvu je mozné meénit,
doplnovat nebo rusit pouze pisemnou formou. Pro pravni vztahy z této smlouvy vyplyvajici plati
prislusna ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb., obCanského zakoniku a dalSich obecné
zavaznych pravnich predpisi Ceské republiky. Smluvni strany se zavazuiji, ze veskeré spory

vzniklé v souvislosti s pInénim této smlouvy budou feSit prednostné dohodou.

Tato smlouva je vyhodnocena ve dvou vytiscich s platnosti originalu, z nichz podnik obdrzi
jedno a povérenec druhé vyhotoveni této smlouvy.

PODNIK
V:
DNE:

PODPIS:

DPO
V:
DNE:

PODPIS:



