SMERNICE O OCHRANE
OSOBNICH UDAJU

OBCHODNi SPOLECNOSTI ARC-H HRADEC KRALOVE S.R.O.



10.

11.

.

Definice
GDPR — Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES.
Osobni udaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzicke
osobé (dale jen ,subjekt udaji“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka
osoba, kterou Ize pfimo &i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity
identifikator, napfiklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni udaje, sitovy
identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologicke,
genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této
fyzické osoby.
Dozorovy Gfad — Ufad pro ochranu osobnich Gdajtl, pokud provadéci predpis
nestanovi jinak.
Spravce — obchodni spolecnost ARC-H Hradec Kralové s.r.o.
Subjekt udaji — kazda fyzicka osoba, v€etné osob samostatné vydélecné
Cinnych.
Opravnéna osoba — je kazda osoba, v€etné pravnickych osob, ktera pro
spravce vykonava takovou Cinnost, pfi které pfichazi do styku s osobnimi udaiji
subjektd, v€etné zaméstnancul spravce, event. ¢lend jeho organu.
Povérena osoba — je opravnéna osoba povéfena spravcem ke specifickym
¢innostem souvisejicim se zpracovanim osobnich udaju, zejména prevenci
incidentl, zabezpefenim zpracovani osobnich udaju, feSenim stiznosti a
Zzadosti, spravou systému a dalSimi &innostmi. Seznam povéfenych osob
vCetné oznaceni jejich povéreni je pfilohou této smérnice.
Zaméstnanec — fyzicka osoba v pracovnépravnim &i jiném obdobném vztahu
ke spravci jako zaméstnavateli.
Klient/zakaznik (dale jen klient) — osoba v pravnim vztahu se spravcem, vici
niz ma spravce v postaveni dluznika povinnost spinit dluh.
Dodavatel — osoba v pravnim vztahu se spravcem, vucéi niz ma spravce
v postaveni véfitele pravo na urcité plnéni (pohledavku).
Zpracovani osobnich udaju - jakakoliv operace nebo soubor operaci s
osobnimi udaji nebo soubory osobnich udajl, ktery je provadén pomoci &i bez
pomoci automatizovanych postupl, jako je shromazdéni, zaznamenani,
usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizpusobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpristupnéni, sefazeni €i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni€eni.

Il.
Ucel

. Ugelem této smérnice, jako jednoho z organizaénich opatfeni ve smyslu &l. 32

NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 (dale také GDPR), je stanovit pravidla zpracovani osobnich udaju
spravcem a zasady ochrany téchto udajd uplatfiované na vSechny informace
tykajici se identifikovaného nebo identifikovatelného subjektu udaju.

Tato smérnice dale upravuje postupy v pripadé poruseni zabezpecCeni osobnich
udaju ve smyslu ¢lanku 33 a 34 GDPR a zarover prava subjektu udajd na
pFistup k osobnim udajim ve smyslu ¢lanku 15 GDPR.
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M.
Zasady zpracovani osobnich udajt
Tato smérnice se vztahuje na kazdou opravnénou osobu pfi plnéni jejich
povinnosti.
Jakékoli zpracovani osobnich udajud musi byt provadéno zakonnym,
spravedlivym a transparentnim zplsobem.

Kazda opravnéna osoba musi byt s touto smérnici seznamena a na dikaz toho,
Ze ji fadné pochopila a nema k ni doplfujici dotazy, pfipoji svlj podpis na
podpisovy arch, jehoz vzor je pfilohou této smérnice.

Spravce vede zaznam o ¢innostech zpracovani osobnich udaju.

Spravce provadi kontrolu pfesnosti, uplnosti a aktualnosti osobnich udaju
minimalné 1 x za dva roky u klientd a dodavatell a kazdy rok u zaméstnancu.

Spravce bude zpracovavat osobni udaje po dobu trvani smlouvy, nebo po dobu
nezbytnou k plnéni archivacnich povinnosti spravce podle platnych pravnich
predpisu, zejména zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zakona €. 235/2004
Sb., o dani z pfidané hodnoty, zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni, zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Spravce zpracovava osobni udaje jak v elektronické, tak analogové formé.

Spravce zajisti pravidelna Skoleni opravnénych osob na zasady dodrzovani
ochrany osobnich udaji ve smyslu GDPR kazdych 18 mésicu.

IV.
Povinnosti opravnéné osoby

Opravnéna osoba je povinna zpracovavat osobni udaje ve vztahu k subjektu
udaju korektné a zakonnym zpusobem. Opravnéna osoba nesmi ziskané
informace bez pokynu spravce predat Zadné dalsi tfeti osobg, a to ani v Ceské
republice a ani do zahranic€i, tj. ma povinnost micenlivosti.

Opravnéna osoba je povinna pfi ziskani osobnich udaji od subjektu udaju
informovat o tom povéfenou osobu, ktera subjektu Udaju pfeda informacni
dolozku dle GDPR, jejiz vzor je pfFilohou této smérnice, a zajisti jeji podpis.
Kazda opravnéna osoba smi zpracovavat osobni Udaje pouze za spravcem
urenym ucelem, a to pouze spravcem urcenymi prostredky.

Opravnéna osoba je opravnéna zpracovavat osobni udaje pouze v souladu
s pokyny spravce. Opravnéna osoba smi zpracovavat pouze osobni udaje
nezbytné pro plnéni svych povinnosti vUci spravci. Spravce za timto ucelem
zfizuje opravnénym osobam pfistup vyluéné k nutnym evidencim osobnich
udaja.

Zjisti-li opravnéna osoba, Ze jsou osobni udaje jakéhokoliv subjektu udaja
nepfesné, neuplné Ci zastaralé, ohlasi to spravci.

Zjisti-li opravnéna osoba, Ze jsou osobni udaje zpracovavany déle, nez je
nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany, ohlasi to bezprostfedné
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pfimému nadfizenému a nedojde-li k napravé bez zbyteéného prodleni,
povéfené osobé, prfip. spravci. Neni-li takova osoba, ohlasi pracovnik
skute€nosti DPO.

Opravnéna osoba pracujici s osobnimi udaji v analogové formé je povinna tyto
vzdy pfed odchodem z pracovisté uzamknout tak, aby k nim neméla pfistup
Zadna neopravnéna osoba.

Opravnéna osoba pracujici s osobnimi udaji na PC musi vzdy zajistit, aby
v dobé jeji nepfitomnosti bylo nezbytné pro pfistup k nim zadat pfistupové
heslo, které nesmi prozradit tfeti osobé. Zaroven se zavazuje pfistupoveé heslo
minimalné 1 x za 6 mésicu meénit.

V.

Prava subjektd udaju
Opravnéna osoba, ktera obdrzela v jakékoliv formé (pisemné, telefonicky,
osobné) zadost Ci stiznost fyzické osoby, ktera se tyka nebo by se mohla tykat
ochrany osobnich udajl, zejména zadosti ve smyslu ¢l. 15 - 22 GDPR, oznami
tuto skuteCnost pfislusné povérené osobé.
Prislusna povéfena osoba vyfizuje pozadavky subjektd 0daji v souladu
s obecnymi pokyny spole¢nosti, vzdy vSak tak, aby zadosti subjektu udaju bylo
vyhovéno bez zbyteCného odkladu nejpozdéji do 1 mésice ode dne obdrzeni
zadosti, a aby mu byly k vyfizeni jeho zadosti poskytnuty veskeré informace a
v pripadé, Ze zadosti nebylo vyhovéno, aby byly sdéleny divody tohoto
rozhodnuti.
Povéfena osoba je povinna pfed odpovédi na pozadavek ovéfit identitu
zadajiciho subjektu udaja, a provést tak vzdy pfiméfenym zpusobem, ktery
zaruc€i dostateCnou identifikaci subjektu udaji s ohledem na formu podani,
vyuzity komunikacni prostfedek a obsah zadosti subjektu udaju.
V prfipadé Zzadosti subjektu udaji o pfistup k osobnim udajim poskytne
prislusna povéfena osoba subjektu Udaju minimalné informaci, zda osobni
udaje, které se subjektu udaju tykaji, jsou &i nejsou zpracovavany a poskytne
mu Informacni dolozku dle GDPR, jejiz vzor je pfilohou této smérnice.
Informace podle tohoto €lanku poskytuje spole¢nost subjektu udaju ve stejné
formé, v jaké o informace subjekt udaju pozadal.
Vzor odpovédi na zadost subjektu Udaju je pFilohou této smérnice.

VL.
Ohlasovani pripadu poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému
uradu

PoruSenim zabezpec€eni osobnich Udajl je poruseni zabezpedeni, které vede k
nahodnému nebo protipravnimu zniCeni, ztraté, zméné nebo neopravnénému
poskytnuti nebo zpfistupnéni pfenaSenych, ulozenych nebo jinak
zpracovavanych osobnich udaji. Muze se jednat zejména o kradez nebo
zniCeni analogové vedenych informaci, kradez nebo zniCeni elektronickych
medii v€etné PC nebo hackersky utok.

Opravnéna osoba, ktera zjisti, ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju
je o tom povinna neprodlené informovat povéfenou osobu, a to bez ohledu na
denni dobu.

Jakékoli poruseni zabezpeCeni osobnich udaji je spravce povinen bez
zbytec¢ného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se 0 ném
dozvédél, ohlasit dozorovému ufadu, ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto
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poruseni mélo za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud

neni ohlaseni dozorovému ufadu ucinéno do 72 hodin, musi byt souCasné s

nim uvedeny davody tohoto zpozdéni.

Ohlaseni dozorovému ufadu provede spravce prostfednictvim datové schranky.

Ohlaseni dozorovému ufadu podle tohoto ¢&lanku musi pfinejmensim

obsahovat:

a) popis povahy daného pfipadu poruSeni zabezpec€eni osobnich udaju
vCetné, pokud je to mozné, kategorii a pfiblizného pocCtu dotCenych
subjektl udaju a kategorii a pfiblizného mnozstvi dotéenych zaznamu
osobnich udajq;

b) jméno a kontaktni udaje povéfence pro ochranu osobnich udajli nebo

c) popis pravdépodobnych disledkl poruSeni zabezpeceni osobnich udaju;

d) popis opatieni, ktera spravce pfijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vyfesit
dané poruseni zabezpeceni osobnich udajl, v€etné pfipadnych opatfeni
ke zmirnéni moznych nepfiznivych dopadu.

Neni-li mozné poskytnout veskeré tyto informace soucasné, mohou byt

poskytnuty postupné bez zbyteéného odkladu.

6. Pokud je pravdépodobné, Ze urCity pfipad poruSeni zabezpeceni osobnich
udaju bude mit za nasledek vysokeé riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
oznami povéfena osoba toto poruseni bez zbyteného odkladu subjektu
udaja.

7. Spravce prostfednictvim povéfené osoby dokumentuje veSkeré pripady
poruseni zabezpeleni osobnich udaju, pficemz uvede skuteCnosti, které se
tykaji daného poru$eni, jeho ucinky a pfijata napravna opatfeni.

VII.
KONTROLA DODRZOVANi SMERNICE
Dohled nad dodrZovanim této smérnice a obecné zavaznych pravnich predpisu
souvisejicich s GDPR vykonava spravce.

2. Statutarni organ spoleCnosti slouzi jako kontaktni osoba opravnéné osoby
v otazkach bezpecCnosti a ochrany osobnich udaji. V pfipadé jakychkoli
pochybnosti o vykladu této smérnice Ci rozsahu a obsahu zakonnych povinnosti
poskytuje statutarni organ zavazny vyklad, kterym jsou opravnéné osoby
povinny se fidit.

3.  Statutarni organ odpovida za aktualizaci této smérnice.

PRILOHY

Nedilnou soucasti této smérnice jsou tyto pfilohy:
1.- Podpisovy arch

2.- Seznam poveérenych osob

3.- Informacni dolozka

4.- Formular zadosti subjektu udaju

5.- Vzor odpovédi na zadost subjektu udaju

V Hradci Kralové dne 25.05.2018
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Spravce
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FORMULAR ZADOSTI SUBJEKTU UDAJU

2.
3.Subjekt udaji

4.Jméno a pfijmeni:

5.Datum narozeni:

6.Adresa:

Email/Tel.

7.Vyberte, kterého prava chcete vyuzit, a zaskrtnéte prislusnou kolonku
8.0 Pravo na pristup
o chci védét, zda o mé zpracovavate informace;

o chci védét, jaké informace o mné zpracovavate, v€etné ucelu zpracovani,
pfijemct mych osobnich Udajl, doby, po kterou je budete zpracovavat, ale
nepotiebuji obdrzet kopie téchto osobnich udaju;

9.0 védét, jaké informace o mné zpracovavate, véetné ucelu zpracovani,
pfijemctd mych osobnich udajd, doby, po kterou je budete zpracovavat, a
zadam o zaslani kopie téchto osobnich udaju, a to jednim z téchto zpusobu:

10.e-mailem na nasledujici emailovou adresu: : nebo

MM.posStovni zasilkou na nasledujici adresu:

12.0 Pravo na opravu

13.Z4dam o opravu / doplnéni osobnich Gdaji takto:

14.0 Pravo na vymaz

15.Zadam o to, abyste bez zbyte&ného dokladu zcela vymazali nebo znigili
nasledujici osobni udaje, které o mné zpracovavate:

16.




17.0 Pravo na omezeni zpracovani

18.Z4dam, abyste omezili zpracovani té&chto mych osobnich udaju:

(kterych osobnich udaju se ma omezeni tykat).
19.0 Pravo na prenositelnost

20.Z4dam o poskytnuti téchto/véech osobnich udaja, které o mé

z p r a C o] % a Y a t e ,
ve formatu
21.

22.0 Uvedené osobni udaje mi zaSlete na nasledujici emailovou adresu:

23.0 Uvedené osobni udaje pfedejte nasledujicimu novému spravci:

24.Jméno spravce:

25.Adresa spravce:

26.Email spravce:

27 .Telefon spravce:

28.0 Pravo vznést namitku proti zpracovani

29.Vzna8im namitku proti nasledujicimu zpracovani mych osobnich udaji:

30.

31.0duvodnéni zadosti



32.Pro vyfizeni Vasi zadosti je nezbytné tuto zdlvodnit, jinak je mozné, Ze ji nebude
vyhovéno.

33.

Datum:

Podpis:
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