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Smérnice o ochrané osobnich udaji v druzstvu AMATI Kraslice

I. Uéel vydani smérnice

Ugelem vydani tohoto vnitiniho pfedpisu/smérnice je pfijmout a provést
vhodna technicka a organizaCni opatfeni k zajiSténi ochrany osobnich
udaju v souladu s €l. 24 a nasl. nafizeni EU ¢. 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném
pohybu téchto udajui

Il. Vyklad pojmu

Pro ucely tohoto vnitfniho predpisu se rozumi:

1. GDPR - nafizeni EU €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto
udaju, tzv. GDPR (angl. General Data Protection Regulation). V druzstvu
nejsou naplnény podminky smérnice GDPR pro jmenovani povérence
GDPR.

2. osobni udaj - vesSkeré informace o identifikované nebo
identifikovatelné  fyzické osobé (dale jen “"subjekt udaju");
identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo Ci
nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napfiklad
jméno, identifikaCni Cislo, lokaéni udaje, sitovy identifikator (mail. adresa)
nebo na jeden ¢&i vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, geneticke,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této fyzicke
osoby.

3. citlivy udaj — udaj o rasovém ¢i etnickém pavodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani Ci filozofickém prfesvédCeni nebo Clenstvi v
odborech, genetické udaje, biometrické Udaje a udaju o zdravotnim
stavu Ci o sexualnim zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

4. Zaméstnavatel — (AMATI Kraslice, vyrobni druzstvo, www.amati.cz)

5. Spravce — zaméstnavatel pokud:
uruje ucel zpracovani osobnich udaju a prostfedky zpracovani osobnich
udaju

6. Zpracovatel - zaméstnavatel, pokud je na zakladé smlouvy, zmocnéni,
povéreni nebo pravniho predpisu opravnén zpracovavat osobni udaje
pro jiného spravce (OR-CZ dodavatel a spravce sw feSeni druzstva)


http://www.amati.cz/

7. Zaméstnanec - zaméstnanec, ktery je u zaméstnavatele v pracovnim
nebo obdobném poméru .

8. Odpovédny zaméstnanec — zaméstnanec odpovédny za vykon prace,
jejiz soucasti je nakladani s osobnimi udaiji

9. Rozsah zpracovani osobnich udaji — znamena ur€eni zpusobu
zpracovani osobnich udajd, dobu uchovavani, prostfedky zpracovani,
urCeni kategorii pfijemcl, divodd zpracovani a ostatnich udaji
popisujicich zpracovani osobnich udaji v Tabulce OU (www.amati.cz).
Soucasti stanoveni rozsahu zpracovani osobnich uUdaju je rovnéz
stanovit, na zakladé, jakého zakonného diavodu zpracovani jsou osobni
udaje zpracovavany a v pfipadé, ze jde o osobni udaje ziskané od
subjektu Udaju, zda je ziskavani osobnich udaju zakonnym nebo
smluvnim pozadavkem, nebo pozadavkem na to, aby byly osobni udaje
souCasti smlouvy a rovnéZz pouceni subjektu udaju o nasledcich
neposkytnuti osobnich udaja.

10. Tabulka OU — Kli¢ k ochrang& osobnich Udaji je nastrojem k
definovani uc€elu zpracovani osobnich udaju pfistupny na adrese
www.amati.cz

11. Ufad - Utad pro ochranu osobnich udaijt

12. PocitaC — osobni pocita€, tablet, telefon, tiskarna nebo jiny
elektronicky pristroj, v jehoz pameéti je mozné uchovavat osobni udaje

13. Vysvétleni zkratek — BOZP  bezpecCnost prace a pozarni ochrana

EU ekonomicky Usek

HS hospodarské stredisko/usek
ou obchodni Usek

PO oddéleni personalistiky
VTU  vyrobné-technicky usek

PD pfedseda druzstva

lll. Pisobnost vnitiniho predpisu

1. Tento vnitfni predpis se vztahuje na vSechny zaméstnance druzstva,
ktefi jakkoli nakladaji s osobnimi udaji, jejichz spravcem nebo
zpracovatelem je zaméstnavatel.

2. Tento vnitfni pfedpis se pouzije vzdy, nestanovi-li GDPR jinak.

IV. Transparentnost zpracovani osobnich udaju


http://www.amati.cz/
http://www.amati.cz/

1. Spravce zpracovava osobni udaje transparentné, tak aby kdokoli mél
moznost seznamit se se zpracovanim osobnich udaju, které provadi.

2. V ramci transparentnosti tak spravce zverejfiuje na internetu na svych
webovych strankach v sekci GDPR vSechny informace o zpracovani
osobnich udaju roztfidéné podle jednotlivych ucelt zpracovani.

3. Tento vnitfni pfedpis se pouzije vzdy, nestanovi-li GDPR jinak.

V. Stanoveni ucelu a rozsahu zpracovani osobnich udaju
1. Spravce stanovi u€el a rozsah zpracovani osobnich udaju
prostfednictvim Tabulky OU.

V1. PInéni povinnosti spravce a zpracovatele

1. Povinnosti spravce a zpracovatele plni odpovédni zaméstnanci, neni-li
dale stanoveno jinak.

2. Pii jednani s Ufadem zaméstnavatele zastupuje statutarni organ
zaméstnavatele.

3. Podklady pro veskera jednani s Ufadem pfipravuje statutarnimu
organu zamestnavatele odpovédny zaméstnanec Ci jim stanoveny
zastupce.

VIl. Odpovédnost zaméstnancul za zpracovani osobnich udajt

1. Zaméstnavatel rozdéluje odpovédnost za zpracovani osobnich udajl
jednotlivymi zaméstnanci tak, ze zameéstnanec je opravnén seznamovat
se s osobnimi udaji pouze v rozsahu, ktery je nezbytny pro vykon prace
zameéstnance a za zpracovani téchto osobnich udaju je odpovédny.

2. Zaméstnanec je povinen seznamit se se stanovenym ucelem a
rozsahem zpracovani téch osobnich udaju, se kterymi bude pfi vykonu
prace prichazet do styku.

3. Zaméstnanec se seznami se stanovenym ucCelem a rozsahem
zpracovani osobnich udaju prostfednictvim pfisluSsnych dokument(
vygenerovanych prostfednictvim Tabulky OU (www.amati.cz).

4. V ramci odpovédnosti zaméstnancl za zpracovani osobnich udajl
nemohou zameéstnanci pfi zpracovani osobnich udaji pFekracovat
rozsah zpracovavanych osobnich udaju, ktera stanovil spravce
prosttednictvim Tabulky OU.

VIIl. Uchovavani osobnich udaju
1. Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k tcelu
jejich zpracovani. Tato doba je stanovena prostfednictvim Tabulky OU.


http://www.amati.cz/

2. Pisemnosti a jiné hmotné nosiCe dat, které obsahuji osobni udaje, Ize
uchovavat pouze v uzamykatelnych mistnostech, které jsou v dobé
nepfitomnosti zaméstnance uzamcené.

3. Pisemnosti a jiné hmotné nosiCe dat, které obsahuiji citlivé udaje, Ize
uchovavat pouze v uzamykatelnych skfinich umisténych v
uzamykatelnych mistnostech.

4. Uchovavat osobni udaje v pocitaCi Ize pouze, je-li pfistup k uzivani
pocitaCe, v jehoz paméti jsou soubory obsahujici osobni udaje umistény,
chranén heslem.

IX. Povinnosti zaméstnancu pfi zpracovani a zabezpeceni osobnich
udaja

1. Zaméstnanec je povinen zpracovavat osobni Udaje pouze zpusoby
Zzpracovani a v rozsahu, ktery je spravcem stanoven.

2. Zameéstnanec plni povinnosti spravce a zpracovatele prostfednictvim
Tabulky OU, pokud Ize prostiednictvim tabulky OU pfisluSnou povinnost
plnit.

3. Zaméstnanec je povinen neumoznit neopravnénym osobam
seznamovat se s osobnimi udaji. Za timto uCelem je zaméstnanec
povinen zejména pfi odchodu z pracovisté dodrzovat tzv. pravidlo
Cistého stolu, tedy nenechavat na stole dokumenty obsahujici osobni
udaje a vypinat osobni pocitaC .

4. Zameéstnanec je povinen zachovavat miCenlivost o osobnich udajich a
o bezpecCnostnich opatfenich, jejichz zverejnéni by ohrozilo zabezpecCeni
osobnich udaju.

X. Ohlasovani pripadtli poruseni zabezpeceni

Kazdy spravce osobnich udajti je povinen hlasit Uradu jakykoliv pfipad
porudeni zabezpedeni OU nebo Uniku nebo zni¢eni OU a to nejpozdsji
do 72 hodin od zjisténi. S vyjimkou pfipadu, kdy je nepravdépodobné, ze
by poruSeni pfedstavovalo riziko pro prava a svobody subjektu udajd.
Hlaseni pfipadu poruSeni predsedovi druzstva je povinnosti vSech
zaméstnancu druzstva.

Xl. Zavére€na ustanoveni

1. Ochrana osobnich udaju, ktera se doposud u zaméstnavatele
uskuteCnovala, se uvede do souladu s touto smérnici do 1 mésice ode
dne ucinnosti této smérnice.

2. Tato smeérnice nabyva ucinnosti dne 1. 10. 2021.

Pfilohy



Tabulka osobnich udaji AMATI Kraslice

TABULKA OSOBNICH UDAJU AMATI KRASLICE

Osobni udaje

Pravni zaklad

Misto uloZeni

Doba uchovani

jméno a pfijmeni smlouva, povinnost EU, BOZP, PO, VTU, dle zakona
ouU, HS
datum narozeni smlouva, povinnost BOZP, PO, HS dle zakona
rodné cislo smlouva, povinnost BOZP, PO, HS dle zédkona
pohlavi povinnost PO dle zdkona
st. prislusnost povinnost BOZP, PO, HS dle zdkona
pocet déti povinnost EU dle zékona
vzdélani smlouva EU, PO, VTU, OU, HS ukoné&eni pracovniho
poméru
adresy pobytu smlouva BOZP, PO, VTU, HS dle zékona
telefon smlouva EU, BOZP, PO, VTU, ukoné&eni pracovniho
oU, HS poméru
int. kontakt (mail) smlouva EU, BOZP, PO, VTU, ukonéeni pracovniho
oU, HS poméru
misto narozeni povinnost PO dle zdkona
Cislo OP smlouva HS dle zdkona
¢islo RP smlouva, zakon HS dle zédkona
bank. spojeni smlouva, zédkon EU, PO ukonceni pracovniho
poméru
zdrav. pojistovna povinnost EU, PO ukonceni pracovniho
poméru
vypis z rejst. trestl povinnost HS dle zdkona
kamerovy zaznam opravnény zajem HS aktualni
podpis smlouva EU, BOZP, PO, VTU, dle zakona
ou, HS
zdravotni stav povinnost PO, HS dle zdkona
ZP stav povinnost EU, PO dle zékona
datum narozeni déti povinnost EU dle zdkona
identifikace navstév opravnény zajem HS 14 dnd
Clenstvi opravnény zajem PO, EU do ukonceni ¢lenstvi




