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Vnitropodnikova smérnice
¢. 27

O ZASADACH ZPRACOVANI,
OCHRANY A ZABEZPECENI
OSOBNICH UDAJU
Zemského hrebfince Tlumacov s.p.o.

Datum a vydani je na posledni strané této vnitropodnikové smérnice.
Okruh zaméstnanci: THP USEK
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O zasadach zpracovani, ochrany a zabezpeceni osobnich

* O

udayj

Tuto smérnici vydava Zemsky hfebéinec Tlumacov s.p.o. (déle jen ,spoleénost”) k zapracovani
NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679, o ochrang fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich udajt a o volném pohybu téchto Gdaji (obecné nafizeni o ochrang
osobnich udaju) (dale jen ,,GDPR).

Spole¢nost zpracovava osobni idaje subjektil idajii korektné a zdkonnym a transparentnim zptsobem.
Daéle shromazd’uje osobni udaje pouze pro uréité, vyslovné vyjadiené a legitimni alely v rozsahu
pfiméfeném, relevantnim a omezeném. Zpracovava osobni udaje pfesné a v pfipadé potieby
aktualizované. Uklada osobni udaje subjektti udaji po dobu ne delsi, nez je nezbytné pro ucely, pro
které jsou zpracovavany a zajiStuje nalezité zabezpefeni uchovavanych osobnich udaji, véetné jejich
ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organiza¢nich opatieni.

Cast L.

Ziznamy o ¢innostech zpracovani

1. Jména a kontakini udaje:

Spole¢nost dle ¢lanku 30 odst. 1 pism. a) uvadi jména a kontaktni Udaje osob odpovédnych za
zpracovani osobnich udaji. Jedinou osobou zpracovavajici osobni Udaje vramci Spole¢nosti ve
smyslu GDPR je sama Spole¢nost jako spravce, ktera zajistuje plnéni svych povinnosti odpovédnym
zameéstnancem.

2. Identifikace jednotlivych zpracovini osobnich udajit

Spole¢nost v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. b) GDPR zpracovava osobni Udaje zplisobem
napliiujicim zésadu zdkonnosti a ulelového omezeni. Zpracovavané osobni udaje véetné ucelu
zpracovani a pravniho titulu obsahuje nasledujici tabulka:

ZPRACOVANI UCEL PRAVNI TITUL
Zakaznické zaznamy a ucty PInéni kupnich smluv Kupni smlouva, registracni
formulaf se souhlasem subjektu
udaji se zpracovanim

Zaméstnanci Plnéni zadvazku vzniklych Pracovni smlouva, dohoda o
z pracovnépravnich smluv. provedeni prace, dohoda o
pracovni ¢innosti.
Provoz a dodavatelé Plnéni zavazkt Smlouvy

z dodavatelskych smluv
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Dan¢ a ucetnictvi Radného plnéni zdkonnych Danové, Gcetni a

povinnosti dle pravnich pfedpisti | pracovnépravni predpisy
v oblasti dani a Gcetnictvi.

3. Kategorie subjektii a kategorie osobnich udaju

Spole¢nost napliiuje zasadu minimalizace idaji a zpracovava osobni udaje pouze v rozsahu nutném
pro naplnéni uéelu zpracovani. Vydet zpracovavanych osobnich udaji rozdélenych podle kategorii
subjektii udaji v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. ¢) GDPR obsahuje nésledujici tabulka:

Subjekt udaji Osobni udaje
Zakaznici a dodavatele jméno, piijmeni, adresa, datum narozeni,
bankovni ucet, analyza profilu
jméno, piijmeni, adresa, datum narozeni,
rodné ¢&islo, bankovni ucet, pracovni doba,
vzdélani, fotografie, zdravotni stav

Zaméstnanci

4. Zdroje osobnich tidajii

V tabulce niZe jsou uvedeny zdroje zpracovavanych osobnich tdaji rozd€lené podle subjektu udaji
v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. d) GDPR:

Subjekt udaji Zdroj
Zakaznici a dodavatelé Subjekty udajil
7Zamestnanci

Subjekt udaji, spravni organy

5. Kategorie prijemcii osobnich udaji

Spoleénost zpfistupiiuje zpracovavané osobni Udaje pouze omezenému okruhu osob, které uvedené
udaje potfebuji pro fadné plnéni zakonnych a smluvnich povinnosti. VSechny osoby jsou zaroveil
vazany zakonnou, pfipadné smluvni povinnosti mléenlivosti. NiZe jsou uvedeny jednotlivé kategorie

osob, které maji pFistup ke zpracovavanym osobnim udajim v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. d)
GDPR:

a) zaméstnanci
b) externi poskytovatel ucetnich a danovych sluzeb
¢) externi poskytovatel sluZeb informa¢nich technologii

Zemsky hiebéinec Tlumacov, stétni piispévkové organizace, Doini 115, 763 62 Tlumacdov, IC: 71294571,
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6. Likvidace osobnich udaji

Spole¢nost zavedla a uplatiiuje nésledujici pravidla pii likvidaci zpracovavanych osobnich udaju dle
¢lanku 30 odst. 1 pism. f) GDPR:
a) osobni udaje uchovavané v listinné podobé jsou likvidovany, jakmile pomine zakonné

opravnéni ¢i diivod pro jejich uchovani

b) likvidace osobnich udajii je provadéna bez zbyte¢ného odkladu po skonéeni zakonné lhity
ukladajici povinnost uchovani piisluSné¢ho dokumentu obsahujiciho jako svou nedilnou soucést
osobni Udaje, ptipadn¢ po obdrZeni opravnéné zadosti subjektu udaji.

7. Aktualizace osobnich tdajit

Dle zasady piesnosti a ¢lanku 30 odst. 1 pism. g) provadi spolecnost aktualizaci zpracovavanych
osobnich udajti nasledujicim zplisobem:

a) osobni udaje jsou aktualizovany prub&zné¢ na zakladé informaci od subjektl udaju,
b) aktualizace osobniho udaje je provadéna pouze za predpokladu divéryhodnosti zdroje
informaci nebo po ovéfeni informace divéryhodnou osobou.

Cast 1L

Pravidla bezpecnosti informaénich systémi

Spolecnost v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. g) GDPR a ¢lankem 32 GDPR zavedla a uplatiiuje
pravidla IT bezpecnosti.

1.  Vymezent informacnich systémii, uloZist’, evidenci a zpiisob jejich zabezpeceni

Pro evidenci v8ech osobnich udajii spolecnosti je uplatiiovan systém priority listinnych dokladl bez
jejich konverze do elektronické podoby, kdy do elektronické podoby jsou pievadény pouze udaje, u
nichZ je to nezbytné z hlediska zdkonnych pozadavkl a/nebo zkonkrétniho divodu, z néhoz byl
konkrétni idaj poskytnut.

Samotné listiny obsahujici tdaje jsou uloZeny v uzamykatelné sk¥ini, k niZz ma pfistup vyhradng
povéfeny zameéstnanec.

Udaje vedené v elektronické podobé& nejsou ukladény na Zadnych externich serverech ani jinych
obecné dostupnych mistech. Tyto udaje jsou dostupné vyhradné€ na mistnich stolnich pocitacich, a to
po pfihlaSeni konkrétniho zaméstnance, pficemzZ jednotlivé iidaje jsou vedeny vyhradné na pocitacich
téch osob, které je pti své praci potiebuji. Ptistup k pocitaci je zabezpefen unikatnim heslem, které ma
k dispozici pouze zaméstnanec. Piistup k pocitaéi ma dale Spravce IT, ktery ma pifidéleno vlastni
unikatni heslo. Pocitade iservery jsou zabezpefeny firewallem a antivirovym programem, které
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zaji$t'uji jejich ochranu, ochranu proti zneuziti zranitelnych mist, provadi pravidelné kontroly a funkci
aktivniho monitorovani sitového provozu.

2. Bezpelnost osobnich udajii sdilenych s externimi subjekty

Osobni udaje nejsou sdileny s Zddnymi externimi subjekty.

Spolecnost poskytuje nezbytné osobni udaje tfetim subjektim vyhradn€ za ucelem plnéni povinnosti
zameéstnavatele z pracovné pravnich predpist.

Osobni udaje uchovavané Spole¢nosti jsou rovnéZ piistupné spolecnosti, kterd pro Spolecnost
zajist'uje softwarové vybaveni a dal§im subjektim v souvislosti s internimi procesy Spole€nosti jako
spravce udaji.

3. Likvidace elektronicky zpracovdvanych osobnich udaji

Osobni udaje v elektronické podobé jsou likvidovany zplisobem, ktery zajiStuje nemoznost obnoveni
dat z datového nosi¢e, na némz byly uchovavany.

Fyzické nosi¢e schopné zaznamenavat elektronické informace jsou likvidovany dle typu nosice
zplisobem znemoZziiujicim obnoveni nebo naéteni elektronickych informaci uloZenych na nosiéi.

Cast IIL

s 0

Procesy k zajisténi vykonu prav subjekti udaj

1. Poskytovdni pFedepsanych informaci subjektiom udajii

Subjekty udajh jsou informovany o rozsahu a ucelu zpracovani, zplisobu zpracovavani a zpfistupnéni
osobnich udajii na webovych strdnkach spoleCnosti a tyto informaci jsou na Zadost subjektu udaji
poskytovany rovnéZ v sidle organizace.

2. Podavani Zdadosti ze strany subjektu udajii

Formulat obsahujici Zadost o piistup, vymaz, piedani, opravu a doplnéni osobnich udaji, je pro
subjekty udajii dostupny na webovych strankach spole¢nosti v elektronické podobé a déle v sidle a
provozovnach spole¢nosti v tisténé podobé. Ddéle jsou uvedenym zpiisobem dostupné formulare
obsahujici zadost 0 omezeni zpracovavani osobnich udajli a formulaf namitek proti automatizovanému
rozhodovéni.

Poté co subjekt udaji doru¢i vyplnény formulaf, provede spravce udaji ovéfeni opravnénosti
pozadavku.
a) V opravnénvch pfipadech: spravce udajii provede tkony poZadované subjektem udaji a
informuje subjekt udajti zaslanim formulafe odpovédi na Zadost subjektu udaji.
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b) V neopravnénych piipadech: spravce udaji zamitne zadost subjektu udaji a formulai odpoveédi
na Zadost zasle subjektu udaji véetné odiivodnéni rozhodnuti.
Cely proces je vytizen v predepsanych lhatach.

Zadost miZe subjekt udajii dorugit v listinné formé i elektronické form&. Zadosti v listinné formé
dorucuje subjekt 1daji na adresu sidla spole¢nosti. Elektronickou Zadost doruc¢uje subjekt udaji na
emailovou adresu uvedenou na webovych strankach spole¢nosti.

Cast1V.
Uplatiovana organizacni a technicka opatieni
Spole¢nost uplatiiuje nize uvedend opatfeni proti nahodilému nebo neopravnénému piistupu
k osobnim udajtim, jejich zméng, zcizeni, zneuziti, znieni nebo ztrate.
1.  Opatieni p¥i nakldadani s listinnymi dokumenty
K listinnym dokumentim maji pfistup pouze spravcem urlené osoby, které se spisem nebo

dokumentem pracuji. Uvedené osoby jsou vazany povinnosti mlcenlivosti vyplyvajici z pracovni
smlouvy. Spisy a dokumenty jsou uchovavany v uzamykatelnych sktifikdch a mistnostech.

S listinnymi dokumenty je zisadn¢ dovoleno nakladat pouze v prostorach sidla nebo provozovny
spole€nosti a jejich vynaseni je zak4dzéno s vyjimkou pfipada, kdy je to z povahy véci nutné a pouze na
zakladé¢ predchoziho souhlasu spravee udaji.

Pfistupy do sidla organizace jsou zabezpeceny proti vniknuti zamykatelnymi dveimi a zamiiZovanymi
okny.

2. Opatfeni p¥i nakladdni s elektronickymi dokumenty

Piistup k elektronickym dokumentiim je moZny pouze z lokalnich pocitact ptihldSenym uZivatelim.

Elektronické dokumenty jsou dostupné pouze z ovéfenych pocita¢l, které se nachdzi ve vnitini siti
spole¢nosti. Dalkovy piistup k elektronickym dokumentim neni moZny.

KaZzdy zaméstnanec je povinen pii odchodu zabezpedit pocita¢ zpiisobem znemoziiujicim piistup
k elektronickym dokumentiim bez zadani hesla. Kazdy pocita¢ se automaticky uzamkne pfi ne€innosti
del$i nez 10 minut.

3. PFendSeni osobnich ddajit do zahranici a jejich pFijem ze zahranici

Osobni tdaje zpracovavané spole¢nosti jsou pfedavany do zahraniéi (ptipadné pfijimény ze zahranici)
pouze vyjimecné ve specifickych piipadech.

Spole¢nost zavedla a uplatiiuje nasledujici opatieni:
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Spolecnost individualnim zpisobem ovéfuje subjekty, kterym pfendsi nebo zpfistuptiuje osobni idaje
ze zahranidi s cilem zajistit osobnim udajim stejnou nebo vyssi uroven ochrany.

4. Skoleni zaméstnanci

Spolecnost v souladu s ¢lankem 30 odst. 1 pism. g) GDPR zajistuje Skoleni vSech zaméstnanci
prichéazejicich do styku s osobnimi daji ohledné nakladani s osobnimi uidaji nasledujicim zptisobem:

KaZdy novy zaméstnanec spole¢nosti je proskolen pfi nastupu do zaméstnani. Novy zaméstnanec

ziskava pristup k osobnim udajim v listinné a elektronické podobé& postupné z divodu prvotniho
ovéteni jeho divéryhodnosti.

V3ichni zaméstnanci jsou proskoleni ohledné nakladani s osobnimi uidaji pravidelné alespoti jednou za
18 mésict.

Cast V.

Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice je uloZena v ti§téné podobe v kancelafi ekonomického ndméstka.

Tato smérnice nahrazuje predchozi smérnici z roku 2018 a nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2024.

Datum vydani smérnice: 14. 12. 2023

Ing. Ondfej Mamica, Ph.D.

teditel organizace
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