¢islo dokumentu:

SCHIEIrer

PROFI SCHIERER STAVEBNINY zména / revize 0/0

nazev dokumentu: nahrazuje:

SMERNICE PRO OCHRANU OSOBNICH | vitisk cislo:
UDAJU

dle
narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4.
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich tdaji a o volném pohybu téchto tidaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich tdaiji)

. . (Cervené Cislo vyznacuje
typ dokumentu: smérnice dokument fizeny)

OBSAH DOKUMENTU:

OBSAH DOKUMENTU:

SOUPIS ZMEN 2
I. VSEOBECNA USTANOVENI 2
A | UCEL 2
B | ROZSAH PLATNOSTI 2
C | SEZNAM POJMU A ZKRATEK 2
Il. ZAKLADNI INFORMACE O SPRAVCI OSOBNICH UDAJU 4

ll. ZASADY NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI

IV. POSTUPY SPOLECNOSTI, JEJICH ZAMESTNANCU, PRIPADNE DALSICH OSOB PRI
NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI

V. PRAVIDLA PRO ZiSKAVANI, SHROMAZDOVANI, UKLADANI, POUZITi, SIRENi A
UCHOVAVANI OSOBNICH UDAJU

VI. SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

VIIl. NEKTERE POVINNOSTI SPOLECNOSTI, JEJICH ZAMESTNANCU, PRIPADNE DALSICH
OSOB PRI NAKLADANI S OSOBNIiMI UDAJI

Vypracoval / datum Prezkousel / datum Schvalil / datum platnosti

MQ J. Karasek/ 3. 5. 2018 MQ J. Karasek / 3.5.2018 J M. Rehak/25.5.2018

FQ:4.2/1 strana1z 7 Cislo revize FQ : 0
Cesta: FQ platny od: 12. 9. 2017



nazev dokumentu: index a &islo dokumentu

SMERNICE PRO OCHRANU zména strany / revize dokumentu 0/0
OSOBNICH UDAJU
SOUPIS ZMEN
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I. VSEOBECNA USTANOVENI

1 UCEL
Tato smérnice upravuje postupy spole¢nosti Profi Schierer s.r.o., jejich zaméstnanc, pfipadné
dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaiji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani,
pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udaju. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti
spole¢nosti Profi Schierer s.r.o., jejich zaméstnanct, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s
osobnimi udaiji.

2 ROZSAH PLATNOSTI

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance spolecnosti Profi Schierer s.r.o. Smérnice je
zavazna i pro dal8i osoby, které maji se spoleCnosti Profi Schierer s.r.o. jiny pravni vztah
(smlouva o dilo, najemni smlouva) a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

3 SEZNAM POJMU A ZKRATEK

Pro ucely této smérnice se rozumi:
¢ osobnim udajem - jsou jakékoli informace o identifikovaném nebo

identifikovatelném subjektu udaju. Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba,
kterou Ize pfimo Ci nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator (jméno,
Cislo, sitovy identifikator) nebo na jeden &i vice zvlastnich prvku fyzické, fyziologické,
genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této fyzické osoby.
Mezi obecné osobni udaje fadime jméno, pohlavi, vék a datum narozeni, osobni stav, ale
také IP adresu a fotograficky zaznam. Vzhledem k tomu, ze se GDPR vztahuje i na
podnikajici fyzické osoby, fadime mezi osobni Udaje i tzv. organizacni udaje, kterymi jsou
napfiklad e-mailova adresa, telefonni Cislo ¢i rizné identifikacni Udaje vydané statem.

¢ citlivym udajem - jsou specialni kategorii podle GDPR, ktera zahrnuje udaje o rasovém
¢i etnickém puvodu, politickych nazorech, nabozenském nebo filozofickém vyznani,
¢lenstvi v odborech, o zdravotnim stavu, sexualni orientaci a trestnich deliktech
¢i pravomocném odsouzeni osob. Tyto Udaje mohou subjekt idaji samy o sobé poskodit
ve spole€nosti, v zaméstnani, ve Skole ¢i mohou zapficinit jeho diskriminaci. Do kategorie
citlivych udaji GDPR nové zahrnuje genetické a biometrické Gdaje. Zpracovani citlivych
osobnich Udaji podléha mnohem pfisnéjSimu rezimu, nez je tomu u obecnych udaju.
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e anonymnim udajem - takovy Udaij, ktery bud v plvodnim tvaru, nebo po provedeném
zpracovani nelze vztahnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu udaju

¢ subjektem udaju - fyzicka osoba, k niz se osobni Udaje vztahuji

e zpracovanim osobnich udaju - jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce
nebo zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaiji, a to automatizované nebo
jinymi prostfedky. Zpracovanim osobnich udaju se rozumi zejména shromazdovani,
ukladani na nosice informaci, zpfistupfiovani, iprava nebo pozménovani, vyhledavani,
pouzivani, pfedavani, Sifeni, zvefejfiovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo
kombinovani, blokovani a likvidace

¢ shromazd'ovanim osobnich udaju - systematicky postup nebo soubor postup(, jehoz
cilem je ziskani osobnich udaju za ucelem jejich dalsiho ulozeni na nosi¢ informaci pro
jejich okamzité nebo pozdé;jsi zpracovani

e uchovavanim osobnich udaji - udrzovani osobnich Udajl v takové podobé, ktera je
umoznfuje dale zpracovavat

¢ blokovanim osobnich udaju - vytvoreni takového stavu, pfi kterém je osobni udaj
urc€itou dobu nepfistupny a nelze jej jinak zpracovavat

¢ likvidaci osobnich udaju - se rozumi fyzické zni¢eni jejich nosice, jejich fyzické
vymazani nebo jejich trvalé vylouéeni z dalSiho zpracovani

e spravcem - kazdy subjekt, ktery ur€uje Ucel a prostfedka zpracovani osobnich udaja,
provadi zpracovani a odpovida za néj. Zpracovani osobnich udaju mize spravce zmocnit
nebo povéfit zpracovatele, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak

e zpracovatelem - kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéreni
spravcem zpracovava osobni udaje podle zakona

e zvefejnénym osobnim udajem - osobni Udaj zpfistupnény zejména hromadnymi
sdélovacimi prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucast vefejného seznamu

e evidenci nebo datovym souborem osobnich udajua (dale jen ,, datovy soubor®) -
jakykoliv soubor osobnich Udaji uspofadany nebo zpfistupnitelny podle spoleénych nebo
zvlastnich kritérii

¢ souhlasem subjektu udajt - svobodny a védomy projev svobodné vile subjektu udajd,
jehoz obsahem je svoleni subjektu Udaju se zpracovanim osobnich udaja

e prijemcem - kazdy subjekt, kterému jsou osobni Udaje zpfistupnény; za pfijemce se
nepovazuje subjekt, ktery zpracovava osobni Uudaje podle § 3 odst. 6 pism. g) zakona

Il. ZAKLADNIi INFORMACE O SPRAVCI OSOBNICH UDAJU
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Spravce osobnich udaju:

Profi Schierer s.r.o., ICO 00669415

Sidlo spravce:

Plzen, Skladova 9, 326 00 Plzen

Odpovédna osoba spravce:

Martin Rehak, Svabinského 560, Tynské Piedmésti, 344 01 Domazlice - jednatel spole€nosti

Povérena osoba spravce:

Ing. Jifi Karasek, Spalova 11, 323 17 Plzen, MQ

ZASADY NAKLADANI S OSOBNIiMI UDAJI

P¥i nakladani s osobnimi udaji se spoleénost Profi Schierer s.r.o., jeji zaméstnanci
a dalSi osoby ridi témito zasadami:

postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy,

s osobnimi Udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji nenaduzivat,
zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to,
aby tyto byly pravdivé a presné,

zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé pravnich
predpisu, pfi plnéni ze smlouvy, pfi pInéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zivotné
dllezitych zajmu subjektu udaju nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi
ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmua spole¢nosti Profi Schierer s.r.o., pfi ochrané
vefejného zajmu, a zpracovani osobnich Udaji na zakladé souhlasu,

respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem Udajl, zejména prava dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

poskytovat pfi zpracovani osobnich udaju zvlastni ochranu détem,

poskytovat informace o zpracovani osobnich Udajl, komunikovat,

pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
Udaje pfed zneuzitim,
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IV.

POSTUPY SPOLECNOSTI, JEJICH ZAMESTNANCU, PRIPADNE
DALSICH OSOB PRI NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI

Spolecnost Profi Schierer s.r.o. vSechny osobni Udaje, se kterymi naklada a které
zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi prostfedky pfed zneuzitim. Pfitom pfedevSim
uchovava osobni Udaje v prostorach, na mistech, v prostifedi nebo v systému, do kterého
ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik alespori znamy okruh osob;
jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se svolenim jednatele
spolecnosti nebo jim povérené osoby.

Spolecnost Profi Schierer s.r.o0. zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani
osobnich udaji mél prehled alespori jednatel spoleénosti nebo jim povéfena osoba. Mezi
tato opatieni patfi napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni
¢innosti, ve smlouvé, kterou spolecnost Profi Schierer s.r.o. uzavira se tfeti osobou
(najemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Spolecnost Profi Schierer s.r.o. alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupu pfi
nakladani a zpracovani osobnich Udaji. Zhodnoceni muze byt provedeno dle zvyklosti
spolecnosti, zpravidla se ucini struény zaznam napf. v zapisu z porady vedeni
spolecnosti. Zjisti-li se, ze nékteré postupy jsou zastaralé, zbyte€né nebo se neosvédcily,
ucini spole¢nost bezodkladné napravu.

Kazdy zaméstnanec spole¢nosti Profi Schierer s.r.o. pfi nakladani s osobnimi udaji
respektuje jejich povahu, tedy Ze jde o sou¢ast soukromi ¢lovéka jako subjektu udaju, a
tomu pfizplasobi Ukony s tim spojené. Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezverejriuje
bez ovérfeni, Ze takovy postup je mozny, nezpfistuprniuje osobni Udaje osobam, které
neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych
dokumentu, informuje subjekt Udajl o jeho pravech na ochranu osobnich Udajl; jinak
odkaze na jednatele spole€nosti nebo jim uréenou osobu.

Spolecnost ihned fesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich udaju. V pfipadé,
Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych nebo pravnickych osob, spole¢nost tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka
opatieni k napravé pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném
incidentu spolegnost informuje Ufad pro ochranu osobnich Gdaju.

Vzhledem k tomu, Ze spolecnost eviduje v podstaté udaje o zaméstnancich a obchodnich
partnerech, které stanovuiji pravni pfedpisy (zejména obansky zakonik a pracovnépravni
predpisy), nema oznamovaci povinnost v&i Ufadu pro ochranu osobnich tdajd podle
ustanoveni véty prvni pfedchoziho odstavce.

Organizacni opatfeni k ochrané osobnich Udajl ve spole¢nosti Profi Schierer s.r.o.
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VL.

xxxxxxIFUHVBUZDGFVUZDGV

PRAVIDLA PRO ZiSKAVANI, SHROMAZDOVANI, UKLADANI,
POUZITI, SIRENI A UCHOVAVANI OSOBNICH UDAJU
Spolecnost naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které
e souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancu ¢&i smluvnich pracovniku,
se socialnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funk&ni
zarazeni apod.),
e souviseji s jednoznacnou identifikaci obchodnich partneru

e souviseji s osobnimi Udaji uchaze€l o zaméstnani (napf. dosazené vzdeélani, délka
praxe, funkéni zafazeni apod.),

e jsou nezbytné pro pInéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmua Spoleénosti
Profi Schierer s.r.o. nebo ve vefejném zajmu,

e Kk jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.
Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v€etné archivace.
K osobnim udajiim maiji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé
zakona. Do jednotlivych dokumentu Skoly, které obsahuji osobni udaje, mohou nahlizet

. do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Ufad prace, soud,
statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe&nostni tfad a
zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z
ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladli v ném obsazenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

. do dokumentace s obchodnimi partnery zaméstnanci spole¢nosti v souladu
s podpisovym vzorem spole¢nosti dle SQ 01 Organiza¢ni fad odst. 11 Podpisovy fad

SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Ke zpracovani osobnich Udajl nad rozsah vyplyvajici ze zakon( (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pou€eny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni Udaje
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(uréené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

. Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udajl jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni predpisy jiny davod pro toto zpracovani nestanovi.

. Souhlas se poskytuje podle ucelu. Udéleny souhlas maze byt v souladu s pravnimi
predpisy odvolan.

VIl. NEKTERE POVINNOSTI SPOLECNOSTI, JEJICH ZAMESTNANCU,
PRIPADNE DALSICH OSOB PRI NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI

. Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajl
zpracovavanych spolecnosti.

. Dale je kazdy zaméstnanec povinen:
. zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajim zaméstnancu,
obchodnich partnert a dalSich osob, které spole¢nost zpracovava
. pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajli, neopravnéné pouziti osobnich
udaju, zneuziti osobnich udaju bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému
nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni a ohlasit tuto skute¢nost jednateli
spolecnosti nebo povérfené osobé.

. Jednatel spolecnosti (povéfena osoba) je povinna :

. informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute€nostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji

. zajistit, aby vSichni zaméstnanci byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané osobnich udajl

. zajiStovat, aby zaméstnanci byli podle svych moznosti a potfeb vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udaja

. zajistit, aby spole¢nost byla schopna fadné dolozit plnéni povinnosti pfi ochrané

osobnich udajl.
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