Pokyn jednatele - GDPR

DUM MP PROSTEJOV s.r.0., sidlem Délnickd 1082/6, 686 01 Rohatec

Pokyn jednatele k Nafizenim 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 udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES.

1. ZADANI
Tento pokyn upravuje postupy pfi zpracovavani (nakladani) s osobnimi udaji, pravidla pro
ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a uchovavani osobnich udajd. Tento pokyn
rovnéz upravuje nékteré povinnosti spoleénosti DUM MP PROSTEJOV, sidlem Délnicka 1082/6
696 01 Rohatec, IC 248 33 797 (déle také jen jako "Spoleénost"), jejich zaméstnancd, piipadné
dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji.
Z duvodu legislativnich a organizacnich je nutné dané postupy a mechanizmy implementovat
do internich predpist Spolecnosti tak, aby byly pIné v souladu s:
- obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajd, v platném znéni (dale také jen jako
"Naftizeni GDPR"),
- zadkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaju, v platném znéni (dale také jen jako
"Zakon").

2. CIL
Cilem tohoto prikazu je aktualizace postup( v oblasti zpracovavani osobnich udajq, a to jak:
a) osobnich udajl stavajicich zaméstnancu Spolecnosti,
b) osobnich Udaji o osobach, které se o zaméstnani ve Spolecnosti uchazeji
(potencionalnich zaméstnancd Spoleénosti),
c) obchodnich partnerl (zakaznik() Spolecnosti,
d) potencionalnich obchodnich partnerd (zakaznik() Spoleénosti.
Tento vnitini predpis je vydavan predevsim pro stanoveni ucelu, k némuz jsou osobni Udaje
zpracovavany, stanoveni postupl, prostiedk( a zpUsobu zpracovani osobnich udaju a
zdokumentovani technickych a organizacnich opatfeni k zajisténi ochrany osobnich udaju.

3. ZAKLADNi POJMY TYKAJICi SE PROBLEMATIKY OSOBNICH UDAJU

3.a. ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU
Zpracovanim osobnich udajl je jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi tdaji nebo
soubory osobnich udajq, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupu,
jako je shromazdéni, strukturovani, hodnoceni apod., to vSe za podminky, Ze je tak ¢inéno
systematicky a se stanovenym ucelem.

3.b. OSOBNI UDAJ
Osobnim udajem se rozumi kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobé (subjektu udajh). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze pfimo
¢i neptimo identifikovat, zejména odkazem na urdity identifikator (jméno, pfijmeni, bydlisté,
ICO apod.).
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3.c. SUBJEKT OSOBNICH UDAJU
Jedna se o fyzickou osobu, ktera je nositelem osobnich udaju, at uz se jedna o fyzickou osobu
podnikajici nebo nepodnikajici.
Subjektem osobnich udajli nejsou osoby pravnické, jako akciové spol., s.r.o., druzstva apod.
Z problematiky osobnich udajl ve smyslu Natizeni GDPR jsou ddle vyslovné vylouceny udaje o
zesnulych osobach.

3.d. SPRAVCE OSOBNICH UDAJU
Spravcem osobnich udajl je subjekt, ktery urcuje ucel a prostredky a rozhoduje o rozsahu a
zpUsobu zpracovani osobnich udaja a plni veskeré dalsi povinnosti dle Nafizeni GDPR.
Spolecnost je ve smyslu ¢l. 4 bodu 7) NaFizeni GDPR spravcem osobnich udaju.

3.e. ZPRACOVATEL OSOBNICH UDAJU
Zpracovatelem osobnich udaji je subjekt, ktery pro spravce osobni Udaje zpracovava,
v pfipadé, kdy osobni Udaje nezpracovava spravce vyluéné sam. Jedna se predevsim o externi
firmy poskytujici ucetni, softwarové, poradenské ¢i jiné sluzby, kterym spravce poskytnul
pfislusné osobni udaje.

3.f. ZASADY ZPRACOVANIi OSOBNiCH UDAJU
Spolecnost jakoZzto sprdvce osobnich Udaji odpovidd za dodrZovani souladu postuptl pfi
zpracovavani osobnich Udaju s nasledujicimi zasadami:

- zakonnost, korektnost, transparentnost
Povinnost postupovat pfi nakladani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi
predpisy a zpracovavat osobni Udaje pouze na zdkladé nejméné jednoho
pravniho dlivodu (viz bod 3.g. tohoto pokynu).

- omezeni Ucelu
S osobnimi Udaji je nutno nakladat uvazlivé a ptipadny pravni divod (viz bod
3.g. tohoto pokynu) neni moiné naduZivat. Osobni uUdaje mohou byt
zpracovavany pouze pro urcité (spravcem stanovené) legitimni ucely.

- minimalizace udaju
Rozsah zpracovavanych osobni tdajd musi byt prfiméreny a relevantni ve vztahu
k ucelu, pro ktery jsou zpracovavany.

- pravdivost, presnost
Osobni udaje musi byt zpracovavany presné, bez chyb, v souladu se skute¢nosti.

- omezeni ulozeni
Osobni udaje mohou byt uloZzeny ve stanovené formé jen po dobu nezbytnou
pro dané ucely, pro které jsou zpracovavany.

- integrita, dlivérnost a zabezpeceni
Spravce osobnich Gdajl je povinen zajistit technické a organizacni zabezpeceni
osobnich Udaji a omezeni pristupu k osobnim udajim.

3.g. PRAVNi DUVODY ZPRACOVANi OSOBNiCH UDAJU
Osobni Udaje lze zpracovavat, existuje-li alespon jeden z téchto pravnich divoda:
1. subjekt udajd udélil souhlas se zpracovanim osobnich Udajd pro jeden
¢i vice konkrétnich ucelq,
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zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je
subjekt Udajl, nebo pro provedeni opatieni pfijatych pred uzavienim
smlouvy na Zadost tohoto subjektu udajq,

zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni_povinnosti, ktera se na
spravce vztahuje,

zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné duileZitych zajma subjektu
udajli nebo jiné fyzické osoby,

zpracovani je nezbytné pro splnéni Ukolu provadéného ve verejném
zajmu nebo pfi vykonu verejné moci, kterym je povéren spravce,
zpracovani je nezbytné pro Ucely opravnénych zajmi pfrislusného
spravce (i treti strany, kromé pfipadl, kdy pred témito zajmy maji
prednost zajmy nebo zakladni prava a svobody subjektu udaji vyzadujici
ochranu osobnich udaju.

4. URCENi ROZSAHU ZPRACOVAVANYCH OSOBNICH UDAJU
4.a. STAVAIJICI ZAMESTNANCI
Ve vztahu k zaméstnancim Spolecnost zpracovava nasledujici osobni udaje:
jméno a prijmeni, akad. tituly,
rodné Cislo,
misto a datum narozeni,
misto trvalého bydlisté, pfipadné jiné misto, kde zaméstnanec pobyva, dorucovaci

o

®)
®)
®)

O O O O O O O O O

o

@)
@)

adresu,

¢islo obcanského prikazu nebo cestovniho dokladu nebo prikazu o povoleni k

pobytu,

Cislo fidi¢ského prlikazu a datum jeho platnosti,

statni prislusnost,

zdravotni pojistovna,

zdravotni stav, zdravotni omezeni,

dosazené vzdélani a kvalifikace,

prabéh predchoziho zaméstnani a zaméstnani u Spolecnosti,

rodinny stav,

pocet (zejm. nezletilych) déti a jejich identifikacni udaje (jméno, pfijmeni, rodné
Cislo), identifikacni idaje manzZelky / manZela (jméno, pfijmeni, rodné Cislo),
udaje o mzdé a mzdovych podminkach, pracovni zarazeni,

Cislo bankovniho uctu,

telefonni ¢islo, emailova adresa.

4.b. POTENCIONALNI ZAMESTNANCI
Ve vztahu k osobdm, které se o zaméstnani uchazeji, Spole¢nost zpracovava nasledujici

osobni udaje:

@)
@)

O

jméno a prijmeni, akad. tituly,

misto trvalého bydlisté, pfipadné jiné misto, kde potencionalni zaméstnanec
pobyva, dorucovaci adresu,

datum narozeni,

dosazené vzdélani a kvalifikace,

kontaktni udaje (telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa),
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o predchozi pracovni zkusenosti,

4.c. OBCHODNI PARTNERI
Ve vztahu k obchodnim partnerlim Spolec¢nost zpracovava nasledujici osobni Udaje:
o jméno a prijmeni, akad. tituly, obchodni firma (obchodni nazev),

o datum narozeni,

o bydlisté, misto podnikani,

o Zivnostenské opravnéni,

o ICo, DIC,

o typy, ndzvy a adresy provozoven (dodaci adresa), zaméreni provozovny (sport,
kultura apod.), oteviraci doba, velikost a vybaveni provozovny apod.

o bankovni spojeni,

o kontaktni adresy (telefon, e-mail),
o Uudaje o predchozich podnikatelskych aktivitdch a aktivitdch ve vztahu ke
Spolec¢nosti, Udaje o platbach, pohledavkach a zavazcich

4.d. POTENCIONALNi OBCHODNI PARTNERI

Ve vztahu k potencionalnim obchodnim partnerim Spolecnost zpracovava nasledujici
osobni Udaje:
o jméno a pfijmeni, akad. tituly, obchodni firma (obchodni nazev),

jméno a ptijmeni, akad. tituly, obchodni firma (ndazev),

datum narozeni,

bydlisté, misto podnikani,

Zivnostenské opravnéni,

ICO, DIC,

identifikace provozoven,

bankovni spojeni,

kontaktni adresy a Udaje (napt. i telefon, e-mail),

udaje tykajici se osobni ¢i podnikatelské aktivity ve vztahu ke Spolecnosti, Udaje o

platbdch, pohledavkach a zavazcich

O 0 O O O o0 O O O

5. UCEL ZPRACOVANIi OSOBNICH UDAJU
5.a. STAVAJICI ZAMESTNANCI

Osobni Udaje zpracovavané ve vztahu k zaméstnancim Spolecnosti, kterymi jsou jméno a
priimeni, akad. tituly, rodné Cislo, misto a datum narozeni, misto trvalého bydlisté, ptipadné
jiné misto, kde zaméstnanec pobyva, dorucovaci adresu, Cislo ob¢anského prikazu nebo
cestovniho dokladu nebo priikazu o povoleni k pobytu, Cislo fidi¢ského prikazu a datum jeho
platnosti, statni prislusnost, zdravotni pojistovna, zdravotni stav, zdravotni omezeni, rodinny
stav, pocet (zejm. nezletilych) déti a jejich identifikacni Udaje (jméno, prijmeni, rodné Cislo),
identifikacni_udaje_manzelky / manZela (jméno, pfijmeni, rodné ¢islo), Udaje o mzdé a
mzdovych podminkach, pracovni zarazeni, Cislo bankovniho uctu, telefonni Cislo, emailova
adresa apod. jsou zpracovavany za tim ucelem, aby bylo vyhovéno povinnostem souvisejicim
se zaméstnavanim fyzickych osob, vyplyvajicim z pravnich predpisi predevsim v oblasti
nemocenského, dichodového a zdravotniho pojisténi, dani z pfijmu, zaméstnanosti apod.
Osobni udaje zpracovavané ve vztahu k zaméstnancim Spolecnosti, kterym je dosazené
vzdélani a kvalifikace, pribéh predchoziho zaméstnani a zaméstnani u Spolecnosti, jsou
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zpracovavany za Ucelem, aby mohly byt plnény povinnosti vyplyvajici z pfislusné pracovni
smlouvy (pfedevsim povinnost pfridélovat zaméstnanci praci, pro kterou ma zaméstnanec
vzdélani ¢i kvalifikaci), pripadné z divodu a pro Ucely opravnénych zajmua Spolecnosti (viz bod
3.g., odst. 6 tohoto pokynu).

5.b. POTENCIONALNi ZAMESTNANCI
Osobni Udaje zpracovavané ve vztahu k fyzickym osobam, které se uchazeji o zaméstnani, jsou
zpracovavany za ucelem vybéru vhodného uchazece v ramci provadéni opatfeni smérujicich k
uzavieni smlouvy (vybérového fizeni), k nimz dochazi na zakladé navrhu osoby uchazejici se o
zaméstnani, pfipadné z dlivodu pro ucely opravnénych zajmu Spolecnosti (viz bod 3.g., odst.
6 tohoto pokynu).

5.c. OBCHODNI PARTNERI
Osobni udaje zpracovavané ve vztahu k obchodnim partnerdm, kterymi jsou jméno a prijmeni,
akad. tituly, obchodni firma (obchodni ndzev), datum narozeni, bydliSté, misto podnikdni,
Jivnostenské opravnéni, ICO, DIC, jsou zpracovavany za tim ucelem, aby bylo vyhovéno
povinnostem souvisejicim s ekonomickou (podnikatelskou) aktivitou téchto osob a
pozadavkim vyplyvajicim z pravnich predpist predevsim v oblasti Ucetnictvi, dani, archivnictvi
apod.
Osobni Udaje zpracovavané ve vztahu k obchodnim partneriim, kterymi jsou typy, ndzvy a
adresy provozoven (dodaci adresa), zaméreni provozovny (sport, kultura apod.), oteviraci
doba, velikost a vybaveni provozovny apod., bankovni spojeni, kontaktni adresy (telefon e-
mail), Udaje o predchozich podnikatelskych aktivitdch a aktivitdch ve vztahu ke Spolecnosti,
udaje o platbach, pohledavkach a zavazcich, jsou zpracovdvany za ucelem, aby mohly byt
plnény povinnosti vyplyvajici z pfislusné obchodni smlouvy (plnéni smluvnich zavazk(),
pfipadné z divodu a pro Ucely opravnénych zajm0 Spolecnosti (viz bod 3.g., odst. 6 tohoto
pokynu).
Osobni udaje zpracovavané ve vztahu k obchodnim partnerdm, kterymi jsou jméno a prijmeni,
akad. tituly, obchodni firma (ndzev), datum narozeni, bydlisté, misto podnikani, Zivnostenské
opravnéni, I€O, DIC, identifikace provozoven, bankovni spojeni, kontaktni adresy a udaje
(napf. i telefon, e-mail), Udaje tykajici se osobni ¢i podnikatelské aktivity ve vztahu ke
Spoleénosti, Udaje o platbach, pohleddvkach a zavazcich, mohou byt zpracovavany pouze v
souladu se zvlast udélenym souhlasem ke zpracovani Udajl, a to za Ucelem provadéni
marketingové Cinnosti ze strany Spolecnosti, zejména informovani (pisemné, telefonicky,
SMS, e-mailem apod.) o poradanych akcich, vyrobcich, sluzbdach a jinych aktivitach Spole¢nosti
a jejich obchodnich partner(, véetné ¢inéni nabidek téchto sluzeb a produktl, mj. i formou
obchodnich sdéleni prostrfednictvim elektronickych prostfedkd uskutecnovanych ve smyslu
zakona €. 480/2004 Sb., stejné jako pro marketingové analyzy provadéné s cilem pfizpUsobit
nabidku Spolecnosti potfebam obchodnich partner(.

5.d. POTENCIONALNI OBCHODNI PARTNERI
Osobni udaje zpracovavané ve vztahu k potenciondlnim obchodnim partnerim, kterymi jsou
jméno a prijmeni, akad. tituly, obchodni firma (ndzev), datum narozeni, bydlisté, misto
podnikani, Zivnostenské opravnéni, 1CO, DIC, identifikace provozoven, bankovni spojeni,
kontaktni adresy a udaje (napf. i telefon, e-mail), udaje tykajici se osobni ¢i podnikatelské
aktivity ve vztahu ke Spoleénosti, Udaje o platbach, pohledavkach a zdvazcich, mohou byt
zpracovavany pouze, je-li to nezbytné pro ucely opravnénych zajmi Spolecnosti (viz bod 3.g.,
odst. 6 tohoto pokynu), pfipadné pouze na zakladé zvlast udéleného souhlasu ke zpracovani
udajl (viz bod 3. g., odst. 1. tohoto pokynu), a to za Ucelem provadéni marketingové cinnosti
ze strany Spolecnosti, zejména informovani (pisemné, telefonicky, SMS, e-mailem apod.) o
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poradanych akcich, vyrobcich, sluzbach a jinych aktivitdch Spolecnosti a jejich obchodnich
partner(l, véetné Cinéni nabidek téchto sluzeb a produktl, mj. i formou obchodnich sdéleni
prostfednictvim elektronickych prostfedki uskutecriovanych ve smyslu zakona ¢. 480/2004
Sb., stejné jako pro marketingové analyzy provadéné s cilem prizpUsobit nabidku Spole¢nosti
potifebam potenciondlnich obchodnich partnerd.

6. PROSTREDKY A ZPUSOB ZPRACOVAVANi OSOBNiCH UDAJU
Osobni udaje, které jsou ziskavany v ramci predsmluvnich jednani, jsou ziskavany z téchto
zdrojl:

a) od stavajicich a potencionalnich zaméstnancui (Zivotopisy, vstupni osobni dotazniky,
zaméstnanci predané udaje apod.).

b) od (potencionalnich) obchodnich partnert (zakazniky predané tdaje)

c) zjinych zdroju (verejné dostupné udaje — vefejné evidence apod.); v tomto pripadé je
kazdy pracovnik, ktery tyto udaje takto ziskavd a zpracovava, povinen disledné
dodrZovat pozadavky ¢lanku 14 Natizeni GDPR (povinnost informovat subjekt udaji o
rozsahu zpracovavanych udajl, o kategorii udajl, ucel zpracovavani, o totoZnosti
spravce apod.)

Osobni Udaje, které jsou ziskavany v dobé plnéni smluvnich povinnosti (po uzavieni pracovni
/ obchodni smlouvy), jsou ziskavany z téchto zdroju:

a) od zaméstnancl (ohlaSovani zmén vzniklych v pribéhu existence pracovni smlouvy
apod.)

b) od obchodnich partner(i (ohlasovani zmén vzniklych v pribéhu existence obchodni
smlouvy apod.),

c) zjinych zdroju (verejné evidence, verejné zdroje, Udaje o ekonomické aktivité béhem
plnéni pracovni / obchodni smlouvy apod.).

Osobni udaje jsou zpracovavany:
1) vlistinné podobé:

a) uzaméstnancl v osobnich spisech,

b) u potenciondlnich zaméstnancu ve spisech o uchazecich o zaméstnani,

c) u obchodnich partnerll ve spisech vedenych pfislusSnym oddélenim dle druhu
obchodniho vztahu,

d) u potencionalnich obchodnich partneri ve spisech vedenych pfisluSnym
oddélenim dle druhu potenciondlniho obchodniho vztahu,

e) v centralnim archivu Spole¢nosti

2) v elektronické podobé v databazi, kterou spravce vede za Ucelem zpracovani osobnich
udajl zaméstnancd a obchodnich partner(

7. OPATRENI K ZAJISTENi ZAKONNOSTI ZPRACOVAVANI OSOBNICH UDAJU

7.a. KONTROLA EXISTENCE PRAVNiHO DUVODU A UCELU ZPRACOVANI

Kazdy pracovnik, ktery osobni Udaje zpracovava, je povinen pravidelné a prubéiné
kontrolovat, zda pro jejich zpracovani existuje pravni divod, zejména, zda s pfisluSnym
subjektem osobnich udaji byla podepsana smlouva (pracovni / obchodni), zda subjekt udélil
platny pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udaju atd. (viz bod 3.g. tohoto pokynu) a zda
tyto osobni Udaje jsou zpracovdvany v souladu s ucelem vyplyvajicim z pravniho divodu
zpracovani. Pfipadny nesprdvny postup pfi zpracovavani osobnich udaji dle vyse uvedeného
zaklada povinnost osobni Udaje opravit, omezit ¢i zlikvidovat v souladu s timto pokynem.
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7.b. KONTROLA SPRAVNOSTI A MINIMALIZACE OSOBNiCH UDAJU

Kazdy pracovnik, ktery osobni uUdaje zpracovava, je povinen pravidelné a pribéiné
kontrolovat, zda zpracovavané osobni Udaje jsou spravné a zda jsou zpracovavany pouze
v rozsahu a pouze po dobu, ktera je pro dany ucel nezbytné nutna. Pfipadny nespravny postup
pfi zpracovavani osobnich udaju dle vyse uvedeného zaklada povinnost osobni Udaje opravit,
omezit ¢i zlikvidovat v souladu s timto pokynem.

7.c. TECHNICKA A ORGANIZACNI OPATRENI K ZAJISTENi OCHRANY OSOBNiCH UDAJU
Kazdy pracovnik pti naklddani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde o soucast
soukromi ¢lovéka jako subjektu udajl, a tomu ptizplsobi ukony s tim spojené.
Kazdy pracovnik, ktery osobni Udaje zpracovava, je povinen zajistit, aby:
1. osobni udaje uchovavané v listinné podobé byly vidy zabezpedeny v uzamykatelném
prostoru (skrifky, archivni mistnosti).
2. osobni udaje uchovdvané v elektronické podobé byly vidy zabezpeceny
prostiednictvim hesel k pfislusnym pocita¢lim a program(m.
3. ke zpracovavanym osobnim udajam méli pfistup pouze ti, u kterych je tento pfistup
nezbytny.
4. osoby, které maji pfistup k osobnim udajim, jsou povinny o obsahu téchto udajli
zachovdvat mlcenlivost, a to i po skonceni jejich pracovniho poméru.
Kazdy pracovnik, ktery osobni Gdaje zpracovava, je ddle povinen:
1. zachovdvat miéenlivost o obsahu osobnich udajll, se kterymi se seznamil, a to i po
skonceni jejich pracovniho poméru.
2. zachovdvat mlcenlivost o bezpecnostnich opatfenich pfijatych za uUcelem zajisténi
ochrany osobnich udaj(, a to i po skonceni jejich pracovniho poméru.
3. v pfipadé vzniku rizika zneuZiti osobnich Udajl zpracovavanych Spolecnosti (napf.
zjisténi o uniku osobnich udajl a jejich zpfistupnéni tfetim osobam, vyzrazeni hesla
k pocitaci, ztrdta notebooku, sluzebniho telefonu apod.), povinen ihned informovat
svého nejblizsiho nadfizeného.
Preddvani osobnich udaju
Kazdy pracovnik je povinen dbat na to, aby osobni Udaje nebyly zvefejnény bez ovéreni, ze
takovy postup je mozny, nebo poskytnuti Udaji osobam, které neprokazaly pravo s nimi
nakladat.
V pfipadé predavani osobnich udaji treti osobé mimo Spolecnost (zejména zpracovatel
osobnich udaji ve smyslu Nafizeni GDPR — viz vySe), je pfisluSny pracovnik povinen
zkontrolovat a ptipadné zajistit, aby s touto osobou byla podepsana fadna smlouva, na zakladé
které bude garantovdna ochrana osobnich udaju dle Natizeni GDPR (zejména ¢l. 28 Nafizeni
GDPR).
Obsahem této smlouvy musi byt zejména zavazek této treti osoby (tj. osoby, které jsou osobni
Udaje predavany):
- zajistit dostatecna opatreni na ochranu osobnich udajd proti Uniku a zneuziti,
- nepredavat osobni Udaje dalSim osobam,
- po ukonceni smlouvy fadnym zplsobem naloZit se zpracovavanymi osobnimi
udaji,
- umoznit kontroly provadéné spravcem nebo jinymi povéfenymi osobami a zajistit
potfebnou soucinnost
to vSe pod hrozbou povinnosti k nahradé skody, pripadné sjednanych smluvnich pokut.
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NahliZzeni do osobnich Gdaju:

a)

b)

d)

0 zaméstnancich

Do osobniho spisu (listinného i elektronického) zaméstnance maji pfistup pouze povéreni
zaméstnanci a vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.

o potenciondlnich zaméstnancich (Zivotopisy, vstupni osobni dotazniky apod.).

Do osobniho spisu (listinného i elektronického) potenciondliniho zaméstnance maji mimo
pracovnikd persondlniho a mzdového oddéleni Spolecnosti pristup pouze osoby pfimo
provadéjici dany vybér zaméstnancl a vedouci zaméstnanci, ktefi by byli danému
zaméstnanci nadtizeni.

o obchodnich partnerech (zakazniky predané udaje)

Do spisu (listinného i elektronického) maji pfistup pouze osoby pfimo zajistujici danou
smluvni agendu a jejich pfimo nadfizeni vedouci zaméstnanci.

o obchodnich partnerech

Do spisu (listinného i elektronického) maji pfistup pouze osoby pfimo zajistujici danou
obchodni agendu a jejich pfimo nadfizeni vedouci zaméstnanci.

Spolecnost alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani
osobnich udajl. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosvédcily,
ucini Spole¢nost bezodkladné napravu.

7.d. GARANCE PRAV SUBJEKTU OSOBNIiCH UDAJU
Kazdy pracovnik, ktery osobni Udaje zpracovava, je povinen zajistit, aby subjekt zpracovani
osobnich Udajd mél vidy garantovana zejména nasledujici prava:

a) své osobni Udaje poskytnout pouze na zékladé svého svobodného a dobrovolného
rozhodnuti (prdvo neposkytnout udaje),

b) svij souhlas se zpracovdanim osobnich udaju (byl-li udélen) kdykoliv bezplatné
odvolat, a to min. stejnou formou (pisemné, mailem ¢i Ustné), jako byl tento
souhlas udélen; Odvolanim souhlasu neni dotéeno pravo Spoleénosti zpracovavat
osobni udaje z jiného dlvodu (viz bod 3.g. tohoto pokynu),

c) pozadovat informaci, zda a jaké osobni udaje jsou zpracovavany,

d) pozadovat vysvétleni ohledné zpracovani osobnich udaj,

e) vyzadat pristup k témto osobnim udajam,

f) podat namitky proti zpracovavanym osobnim tudajim,

g) pozadovat aktualizaci osobnich udajq, jejich opravu, doplnéni, omezeni ¢i pfimo
vymaz,

h) pozZadovat Uplny vymaz osobnich tudajl (pravo byt zapomenut),

i) uplatnit pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani a
profilovani,

j) poZadovat preneseni osobnich udaju k jinému spravci,

k) obratit se v pfipadé pochybnosti o zakonnosti zpracovani osobnich tdaji na Utad
pro ochranu osobnich udaj

V pripadé, Ze subjekt osobnich Udaju tato sva prava uplatni, je pfislusny pracovnik povinen
kontaktovat svého nadfizeného a sjednat prislusné kroky.
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8. UCHOVANI A LIKVIDACE OSOBNICH UDAJU

Osobni udaje mohou byt uchovavany pouze v souladu s platnymi zdsadami (viz bod 3.f. tohoto
pokynu)

8.a. STAVAJICI ZAMESTNANCI

V souvislosti se skoncenim pracovniho poméru provede pfislusny pracovnik, ktery dané osobni
Udaje zpracovaval, kompletni likvidaci osobnich udajii odchdazejiciho zaméstnance, pro jejichz
zpracovani odpad| davod.

| po skonéeni pracovniho poméru budou po predepsanou dobu zpracovavany pisemnosti,
jejichz uchovani Spolecnosti ukladaji zvlastni pravni predpisy predevsim v oblasti dani,
dlchodového, nemocenského a zdravotniho pojiSténi a pisemnosti, které jsou nezbytné k
ochrané prdv Spolecnosti.

8.b. POTENCIONALNi ZAMESTNANCI

V souvislosti se skoncenim vybérového fizeni provede pfislusny pracovnik, ktery dané osobni
udaje zpracovaval, kompletni likvidaci osobnich Udajd uchazec¢l o zaméstnani, pro jejichz
zpracovani odpadl divod; v kazdém pripadé budou tyto udaje zniceny do tfi let od data jejich
prvniho zpracovani.

8.c. OBCHODNI PARTNERI

V souvislosti se skon¢enim smluvniho vztahu provede pftislusny pracovnik, ktery dané osobni
Udaje zpracovaval, kompletni likvidaci osobnich Udaji obchodnich partnerl, pro jejichz
zpracovani odpadl divod.

| po skonceni smluvniho vztahu budou po pfedepsanou dobu zpracovavany pisemnosti, jejichz
uchovani Spole¢nosti ukladaji zvlastni pravni predpisy predevsim v oblasti dani, archivnictvi
apod. a pisemnosti, které jsou nezbytné k ochrané prdv Spole¢nosti.

8.c. POTENCIONALNI OBCHODNI PARTNERI

Ptislusny pracovnik je povinen zajistit kompletni likvidaci osobnich udaju potencionalnich
obchodnich partner(, pro jejichZ zpracovani odpadl dlvod; v kazdém ptipadé budou tyto
udaje znic¢eny do tfi let od data jejich prvniho zpracovani.

Ve Frydku-Mistku 25. kvétna 2018

Ing. Zita Konupcikova
jednatel
DUM MP PROSTEJOV



