Privacy Policy
(Zasady ochrany osobnich udaju)

INTERNi PRAVIDLA K UPLATNOVANI PRAVIDEL PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU

Uvod

Podepsany spravce osobnich Gdajl vydava v souladu s platnou legislativou upravujici
ochranu osobnich udaju fyzickych osob tuto smérnici, ktera coby vnitini pfedpis spravce
komplexné upravuje zpracovavani osobnich udajl shora uvedenym spravcem.

Cilem internich pravidel a postup( je jednoznacné, prehledné a funk&né stanovit
pravidla a postupy ochrany osobnich udajll, nakladani s osobnimi udaiji, jejich
uchovavani, udrzovani aktualnosti a odstrafiovani tak, aby byla vylou¢ena nebo sniZzena
na pfijatelnou minimalni Uroven moznost jejich zneuziti, Uniku nebo neopravnénému
nakladani s nimi.

V dal$im textu se pouziva termin spravce osobnich Udajl a zpracovatel osobnich udaju,
vyjadfuje se tim organizace/zameéstnavatel, resp. ti jeji zaméstnanci Ci pfedstavitelé,
ktefi ziskani, uchovavani nebo zpracovani osobnich udajd provadéji, fidi, kontroluji ¢i
maji k témto udajam pfistup.

Tento souhrn internich pravidel byl zpracovan na zakladé aktualné platné legislativy a s
pfihlédnutim k pfevaZujicimu (obvyklému) vykladu, po posouzeni rizik spojenych se
ziskavanim, uchovavanim a zpracovanim osobnich udajd, a to s vynaloZzenim pfimérené
odborné péce tak, aby vyjadfoval zasady zdmérné a standardni ochrany osobnich udaj.

cer

Osobni tudaje jsou zdkladni udaje o Zijici fyzické osobé, a to bez ohledu na to, zda je tato

osoba podnikajici ¢i nikoli. Osobnim udajem se tedy typicky rozumi udaje identifikujici
fyzickou osobu v postaveni zameéstnance, zajemce o zaméstnani, byvalého
zameéstnance, obchodniho partnera, byvalého obchodniho partnera, zajemce o
obchodni vztah, ale i osobni Udaje tfetich osob dodané klientem v ramci zakazky atd.

Za osobni udaje se nepovazuji udaje o zemrelych osobach a anonymizované udaje.
Osobnimi udaji téz nejsou udaje o pravnickych osobach.

Osobnim udajem je predevsim jméno, pfijmeni, pohlavi, vék, datum narozeni, rodné
¢islo, osobni stav, ob¢anstvi, fotografie, bydliSte, ale i jakékoli dalSi udaje identifikujici



doty¢nou osobu jako telefonni &islo, e-mailova adresa, adresa zaméstnani nebo jiné
ovérovaci identifikacni udaje.

Dale je zavedena zvlastni kategorie osobnich udajd (citlivych udajd), které je mozné
zpracovavat jen vyjimecné, pouze z davodtd vyjmenovanych v nafizeni, jako rasovy nebo
etnicky pavod, nabozenské vyznani, politické nazory, sexualni orientace, Udaje o
zdravotnim stavu, ¢lenstvi v odborech, Udaje o trestnich deliktech, genetické a
biometrické udaje atd.

Osobni udaje mohou byt zpracovavany jen ze zakonnych divod( a zékonem stanovenym
zptsobem. Neni-li pro uchovavani nebo zpracovani osobnich udajd zakonny ddvod, je
nezbytny souhlas osoby, o jejiZ osobni Udaje se jedna. Pro zpracovani osobnich udajt
déti (do 16 let véku, pokud nestanovi vnitrostatni pfedpis nizsi vék) je nezbytny souhlas
rodiCe (zakonného zastupce).

Ziskavani osobnich udajl

a. jaké skupiny osobnich udajl spravce zpracovava,

b. z jakych zdroju je ziskava,

C. k jakému ucelu jsou osobni Udaje zpracovavany,

d. na zakladé jakych pravnich titull (podminek zékonnosti zpracovani) se tak déje,
e. jakym zplsobem je ziskdvan souhlas se zpracovanim osobnich udaji tam, kde

jsou Udaje zpracovavany na zékladé souhlasu subjektu udajq,
f. po jakou dobu jsou osobni Udaje zpracovavany,

g. jakym zplsobem jsou jednotlivé skupiny subjekt idajl informovany o zdsadach
zpracovani osobnich Udaj a svych pravech.

I.I. Zaméstnanci:

a. Spravce zpracovava pouze takové osobni Udaje zaméstnancd, které jsou nutné ke
splnéni pravni povinnosti (vedeni evidence zaméstnanct a mezd, plnéni povinnosti
v oblasti socialniho zabezpeceni, zdravotniho pojisténi, dané z pfijmu fyzickych osob a



zakonného pojisténi odpoveédnosti), nebo ke splnéni smlouvy (zde pracovni smlouva Ci
Dohoda uzaviena mezi spravcem a zameéstnancem — napf. ¢islo bankovniho uctu).

b. Osobni idaje zaméstnancl jsou ziskavany zejména z:
a. pracovni smlouvy, pfipadné Dohody (DPP, DPC)
b. prohlaseni poplatnika dané z pfijmU fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

c. Osobni udaje jsou s ohledem na ucel zpracovani zpracovavany bez souhlasu
subjektu udajd.

d. Osobni udaje zaméstnancl jsou zpracovavany po dobu trvani pracovniho
pomeéru a po dobu trvani lhit stanovenych pravnimi pfedpisy pro archivaci doklad(i o
pracovnépravnich vztazich.

e. Informace o zpracovani osobnich Udajd jsou zameéstnanci pisemné sdélovany pfi
vzniku pracovniho pomeéru.

f. Osobni udaje uchazec¢l o zaméstnani, ktefi se nasledné nestali zaméstnanci
spravce, lze zpracovavat pouze na zékladé souhlasu subjektu Gdajd, jinak musi byt po
skoncéeni pfislusného vybérového fizeni likvidovany.

LIl Klienti (dodavatelé a odbératelé zboZi a sluzeb)

a. Spravce zpracovava o obchodnich partnerech pouze takové osobni udaje, které
jsou nutné ke splnéni smlouvy, nebo k jednani o smlouvé mezi nim a témito subjekty. Za
osobni Udaje obchodnich partnert se pro Ucely této smérnice povaZzuji i osobni idaje
zameéstnancl nebo zastupcl téchto partnert-pravnickych osob, jsou-li uvedeni jako
zameéstnanci a/nebo kontaktni osoby.

b. Osobni tdaje obchodnich partnerd jsou ziskavany z korespondence s nimi,
pfipadné z verejné dostupnych zdrojli — vefejné rejstriky, webové stranky obchodnich
partneru.

C. Osobni udaje obchodnich partnerd jsou s ohledem na ucel zpracovani
zpracovavany bez souhlasu subjektu Udajd. Osobni idaje mohou byt dale zpracovavany
i na zakladé souhlasu subjektu Gdajl Souhlas se zpracovanim osobnich udajt je

v téchto pfipadech ziskavan zpravidla na internetovych strankach spravce, nebo ve
smlouvé uzaviené mezi obchodnim partnerem a spravcem.

d. Osobni udaje obchodnich partner( jsou zpracovavany po dobu trvani smluvniho
vztahu, a to véetné doby trvani pfipadnych zarucénich ¢i reklamacnich Lhat. V pripadé



zpracovani na zakladé souhlasu subjektu Udajd jsou osobni idaje zpracovavany také po
dobu 3 let od poskytnuti souhlasu, nebo ode dne skonéeni smluvniho vztahu mezi
spravcem a obchodnim partnerem, nebo ode dne skonc&eni jednani o uzavieni smlouvy,
a to od toho dne, ktery nastane nejpozdé;ji.

e. Informace o zpracovani osobnich tdajd jsou obchodnim partnerlim k dispozici
na webovych strankach spravce.

Zpracovani osobnich udaju

Tato ¢ast smérnice upravuje:

a. jakym zplsobem jsou osobni daje zpracovavany a kde jsou ulozZeny,
b. jaké dalSi osoby zpracovavaji pro spravce osobni Udaje,

C. jaké je zabezpeceni osobnich udaju,

d. kdo za zpracovani a zabezpeceni osobnich udaji odpovida,

e. jakym zplsobem komunikuje spravce se subjekty tdaju.

Systém zpracovani osobnich udajd

Osobni udaje jsou zpracovavany zpravidla v elektronické podobé, a to pomoci:

a. tabulkového procesoru Microsoft Excel
b. ucetniho programu u externiho zpracovatele osobnich Gdajd
C. téchto dalsich program( a aplikaci: G-Suite spole¢nosti Google a to zejména

s vyuzitim sluzby GDrive a Google Groups

Osobni udaje mohou byt ulozeny:



a. na notebooku spravce, ktery je chranén heslem do opera¢niho systému

b. V NAS (Network Attached Storage) spravce, ktery je umistén v misté bydlisté
spravce a je Sifrovan

c. na vzdalenych serverech tfetich osob (cloud).

Osobni udaje zpracovavané ve fyzické (listinné) podobé jsou zpracovavany v jeho
kancelafich.

Zpracovatelé osobnich udaju

Osobni udaje mohou na zakladé smlouvy pro spravce zpracovavat externi financni
ucetni a dodavatel administrativnich a analytickych sluzeb.

Pfi pfedavani osobnich udajl jiné pravnické nebo fyzické osobé (napf. sdileni klientl v
ramci projektl) je nezbytny konkrétni souhlas fyzické osoby, jejiz osobni idaje jsou
pfedavany, s uvedenim identifikace téch, kterym jsou osobni Udaje pfedavany, a ucelu,
pro ktery se udaje predavaji. Je-li toto sdileni nezbytnou podminkou pro ucast fyzické
osoby na konkrétni akci (seminaf, konference), musi na byt na nasledné sdileni jejich
osobnich udajl prokazatelné upozornéna

Zabezpeceni osobnich udajl:

Osobni udaje v ulozené na notebooku spravce, ktery je chranén heslem do operacniho
systému (uzivatelské jméno, heslo), firewallu a antivirového softwaru. Uzivatelé jsou
pouceni o bezpe&nostnich zasadach pfi pouzivani vypocetni techniky.

Osobni udaje jsou zalohovany v NAS (Network Attached Storage. Data jsou chranéna
heslem ajménem a jsou Sifrovana. Disky jsou fyzicky ulozeny v misté bydliSté jednatele
spolecnosti, tedy v prostoru, ktery neni verejné pristupny. Diskova stanice se pravidelné
aktualizuje.

Osobni udaje ulozené v ucetnim programu jsou zabezpeceny prostfedky tohoto
programu.



Osobni udaje zpracovavané ve fyzickeé (listinné) podobé jsou ulozeny v bezpeénostni
schrance v kancelafich spravce. Kancelare jsou zabezpeteny uzaméenim a alarmem
napojenym na telefonni ¢isla majitele objektu.

Zabezpeceni osobnich udajd uloZzenych u zpracovatel(l zajistuji dotéeni zpracovatelé.

Odpovédné osoby:

Spravce urcuje tohoto vedouciho zameéstnance/€lena organu, ktery koordinuje vSechny
procesy, které se dotykaji zpracovani osobnich Udajd u spravce: jednatel

Za zabezpeceni osobnich Udajl po technické strance odpovida: jednatel

Za komunikaci se subjekty tdaji odpovida: jednatel

Komunikace se subjekty udajd:

Veskeré Informace o zpracovani osobnich Gdajl spravce zverejni na svych internetovych
strankach.

Pfima komunikace se spravcem pro subjekty Udaju pfi uplatiovani jejich prav je mozna,
vyjma sidla spravce v oteviraci dobé, téZ na nasledujicich kontaktnich adresach a
telefonnich Cislech:

Misto podnikani: Produkujeme s.r.o.
Revoluc¢ni 23

110 00 Praha 1

tel. 732806898

e-mail: jaroslav@produkujeme.cz



VZDELAVANI, KONTROLA A PREZKOUMANI, UCINNOST

Vsichni zaméstnanci musi byt prokazatelné proskoleni z pravidel a postupl do 30 dn(
od zarazeni pravidel a postupU pfi ochrané osobnich tdaj do zavaznych vnitinich
predpist. Zameéstnanci by méli byt seznameni také s tim, Ze za poruseni ochrany
osobnich tdajl je mozné ulozZit zaméstnavateli sankci az do vySe 20 mil. eur (cca 500
mil. K&).

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat pravidla a postupy ochrany osobnich udajl. Zjisti-li
poruseni stanovenych pravidel a postup(, jsou povinni to jednateli, jenZ pfijme pfislusna
napravna opatreni, ktera odvrati ¢i minimalizuji zpGisobenou $kodu a zajisti, Ze se
pochybeni nebude opakovat.

Zavazné poruseni ochrany dat je spravce/zpracovatel osobnich Udajll povinen nahlésit
do 72 hodin Ufadu pro ochranu osobnich tidajt a fyzické osobé, jiz se poruseni pravidel
a postupt pfi nakladani s osobnimi tdaji tyka. Ohlaseni musi obsahovat popis poruseni
zabezpeceni osobnich Udajl, jméno odpovédné nebo povérené osoby, popis dlisledkd
poruseni zabezpeceni osobnich Udajl a popis pfijatych napravnych opatieni.

Vedouci pracovnici jsou povinni priibézné kontrolovat dodrzovani stanovenych pravidel
a postupu pfi ochrané osobnich Udajd a svoje poznatky pfedavat osobé odpovédné za
ochranu osobnich udaja.

Pravidla a postupy musi podléhat pravidelnému pfezkumu, ktery probiha nejpozdéji do
12 mésict od minulého prezkumu nebo od zavedeni pravidel a postupu.

Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem vydani.

V Praze dne 25. 5. 2018

Za spravce osobnich udajl Produkujeme s.r.o.

IC: 06796010
Jméno a pfijmeni: Jaroslav Polacek

funkce: jednatel






