Vnitropodnikova smérnice o ochrané osobnich udaju

Ucinnost: od 25. 5. 2018

1. Uvod
1.1. Tato smérnice je vydavana za ucelem konkretizace povinnosti vyplyvajicich knihovné z
natizeni 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 tidaji a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné natizeni o ochrané osobnich udaji, dale jen Natizeni).

2. Zakladni pojmy

2.1. Osobnim udajem se rozumi jakakoliv informace, ktera se tyka urcené nebo urcitelné fyzické
osoby, tedy napf. 1 historie vypljcniho procesu.

2.2. Subjektem udaji je ten, o jehoz udaje se jedna.

2.3. Zpracovanim osobnich udaju je jakékoliv operace s nimi ¢inénd, tedy véetné jejich
zobrazeni, uloZeni i v papirové podobé, pfepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zasady nakladani s osobnimi udaji

3.1. Sprava lesti mésta Sobéslavi, spol. s r.0. zpracovava osobni tidaje korektnim a transparentnim
zpusobem.

3.2. Spravcem osobnich tidaji je Sprava lestt mésta Sobéslavi, spol. s r.0., U Jatek 850/I11,
Sobéslav 392 01, IC: 26081237.

3.3. Sprava lesti mésta Sobéslavi, spol. s r.0. zpracovava osobni udaje pouze v nezbytném
rozsahu a po dobu nezbytnou k danému tcelu.

3.4. Sprava lesti mésta Sobéslavi, spol. s r.0. spravované osobni udaje podle potieby aktualizuje.
3.5. Sprava lesti mésta Sobéslavi, spol. s r.0. zajiSt'uje nalezité zabezpeceni osobnich udajt.

4. Povérenec pro ochranu osobnich udaju
4.1. Povétenec pro ochranu osobnich udajii nebyl jmenovan.

5. Informovani subjektii udaja

5.1. Informovani subjektt tdaji, jejichZ idaje Sprava lestt mésta Sobéslavi, spol. s r.o.
zpracovava je provedeno zvetejnim na webovych strankach ww.lesysobeslav.cz.



6. Pristup k osobnim udajim

6.1. Pozada-li subjekt tidaji o sd€leni svych osobnich udajt, ovéti spravee osobnich udaja
totoznost zadatele. Pokud subjekt udaji podava osobné pisemnou zadost o pristup k osobnim
udajim, zaméstnanec spravce osobnich udaji, ktery zadost piebira, potvrdi totoznost Zadatele na
zadosti.

6.2. Bézné provozni dotazy tykajici se osobnich udaji vytidi spravce osobnich udajia obratem.

6.3. Vyfizeni ostatnich Zadosti 0 pfistup k osobnim tdajim je spravce osobnich udaji povinen
vyridit do 30 dnt.

7. Zakonnost a ucel zpracovani

7.1. Spravce osobnich udaji zpracovava osobni udaje fyzickych osob k uzavieni a plnéni
smluvniho vztahu se subjektem idajt, ke splnéni povinnosti danych platnymi pravnimi ptedpisy,
k zajisténi vykonu své podnikatelské ¢innosti, k ochrané spravovaného majetku, k zajisténi
bezpecnosti nadvstévniki lesa a provozovny spravce osobnich udaji.

7.2. Pravni zaklad pro zpracovani osobnich udaji je dan obecné platnymi pravnimi predpisy..
7.3. Spravce osobnich tdaji a jeho zaméstnanci jSou povinni zpracovavat osobni tdaje pouze ke

stanovenému ucelu, v rozsahu pracovni napln¢ a ukoll, které jim byly stanoveny jejich
nadfizenymi, a na mistech k tomu urcenych.

8. Poskytnuti osobnich udaju tifetim osobam

8.1. Spravce udajti je povinen v zdkonem stanovenych piipadech poskytnout osobni tidaje tfetim
osobam (napf. organy ¢inné v trestnim fizeni, soudy, soudni exekutofi, spravce dan¢, atd.).

8.2. Spravce udaji je na zakladé smlouvy opravnén piedavat osobni udaje v nezbytném rozsahu
tfetim osobam za ucelem jejich zpracovani (auditofi, dafiovy poradci, externi Gcetni, notafi,
advokati, atd.). Jinym osobam, neZ shora uvedenym, nejsou bez souhlasu subjektu tdaji osobni
udaje poskytovany.

9. Presnost udajii, pravo na opravu a doplnéni

9.1. Spravce udaji i jeho zaméstnanci jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich
udaju.
9.2. Na spravnost osobni udajli registrovanych uZivatelii dba spravce udajl i jeho zaméstnanci

zejména pii zadavani udaji do ucetniho systému

9.3. Subjekt idajti ma pravo zadat opravu a doplnéni osobnich udaji, které se ho tykaji. Zadost
podanou uzivatelem spravce udaji vytidi po ovéfeni totoznosti obratem.



9.4. Oznami-li subjekt (napt. telefonicky nebo emailem), Ze osobni tdaje, které se ho tykaji, se
zmeénily, vyzve ho spravce Gdaju K prokazani totoznosti, pfipadné osobni navstéve a po té
zménéné udaje opravi.

9.5. Kazdy subjekt udaji ma pravo zadat informaci, zda spravce udajii zpracovava jeho osobni
udaje a v jakém rozsahu.

9.6. V pripadé¢, ze to nevylucuji pravni piedpisy, je subjekt udaji opravnén zadat vymaz osobnich
udaju a spravce udaju je povinen tomuto pozadavku vyhovét.

9.7. V pripadé, Ze to nevylucuji pravni piedpisy, je subjekt udaji opravnén zadat omezeni
zpracovani osobnich udaji na rozsah nezbytné nutny a spravce udaji je povinen tomuto
pozadavku vyhovét.

9.8. Subjekt udajti je opravnén vznést kdykoli namitku proti zpracovani osobnich udaji
pracovavanych pro ucely opravnénych zajmui spravce a ptimého marketingu, véetné profilovani.
Subjekt udajii je opravnén zadat, aby nebyl predmétem zddného rozhodnuti zalozeného vyhradné
na automatizovaném zpracovani, véetn¢ profilovani.

9.10. V ptipadé, ze to nevylucuji pravni ptedpisy, ma subjekt tdaji pravo zadat o vydani
osobnich udaju piedanych spravci v ucelené formé a pravo zadat, aby byly jeho osobni udaje
predany jinému spravci udaju.

10.Zabezpeceni osobnich adaji

10.1. Zaméstnanci spravce udaji jsou povinni zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich a o
bezpecnostnich opattenich, a to 1 po skonCeni zamé&stnani.

10.2. Dale jsou zaméstnanci spravce udaji povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by
mohlo byt chapano jako neopravnéné zveiejiovani osobnich udajl, nebo vést k neopravnénému
ptistupu tfetich osob k osobnim udajim. Zejména, ale nikoliv pouze:

a) sdélovat jakékoliv osobni udaje jiné osobé, nez ktera je subjektem udajii nebo je jejim
zakonnym zastupcem,

b) hlasité sdélovat osobni tdaje v prostorach firmy, a to i v pfipadé, Ze je subjekt tdaju
ptitomen, pokud si to vyslovné nevyzada,

¢) dovolit nepovolanym osobam nahliZet do listin, které¢ nesou osobni idaje, nebo na
obrazovku monitoru, kde jsou takové idaje zobrazeny,

d) sdélovat komukoliv sva ptistupova hesla do pocitacovych systémd.

10.3. Vesker¢ fyzické dokumenty, které obsahuji osobni tdaje, zaméstnanci spravce udaji
ukladaji v mistnostech, kam je zamezen ptistup nepovolanych osob, v uzamceném prostoru.
Ptistup k t€émto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych
pracovnich ukoli.



10.4. Pokud je pro pInéni pracovnich kol nezbytné vytvaret soubory s osobnimi tidaji mimo
ucetni systém, uklada je zaméstnanec na pevny disk pocita¢e s omezenymi ptistupovymi pravy, a
tyto soubory maze, jakmile je nepotiebuje.

10.5. Zaméstnanec soubory se seznamy osobnich tidaji subjektti nikdy nenahrava na prenosna
média (ani na notebooky) a cloudy, neposilad emailem ani nevystavuje na intranetu.

10.7. Sprava lesti mésta Sobéslavi, spol. s r.o. pravidelné posuzuje troven zabezpeceni IT
systému (vCetné systému uzivatelskych opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty osobnich
udaju, a v pripad€ potieby pi1jima vhodna technicka a organiza¢ni opatteni, aby rizika zmirnila.
10.8. Osobni udaje jsou u spravce ulozeny po dobu nezbytné nutnou, ktera je zavisla na divodu

jejich zpracovani a ptislu§né pravni upravy v platném znéni (obcansky zakonik, zakonik prace,
zakon o ucetnictvi, exekuéni zakon atd.).

11.PoruSeni zabezpeceni
11.1. Zjisti-1i kterykoli zaméstnanec, ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaji, ptipadné
uniku osobnich udaji, neprodlené o tom zpravi ekonoma a jednatele spole¢nosti. Ti rozhodnou o

dalS$im postupu.

11.3. Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo k tiniku
hesel, ptislusny zaméstnanec vhodnym zptisob informuje dotcené osoby.

V Sobéslavi dne 24.5.2018

jednatel spole¢nosti



