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VnitFni smérnice spolecnosti TeSoGu s.r.o.
o ochrané osobnich tdajl (GDPR)

1.) OBECNA USTANOVENI

1. Tato vnitfni smérnice spole¢nosti TeSoGu s.r.0. slouzi k zavedeni ochrany fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaju, ve smyslu
Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ,dale jen Smérnice.”

2. Tato smérnice zavazuje vSechny zaméstnance spole¢nosti TeSoGu s.r.0. a tfeti osoby,
které v souvislosti s pfipadnym zpracovanim osobnich udajd, nebo jinym nakladani s témito
udaji, ziskaji udaje chranéné podle shora uvedeneé vnitfni Smérnice.

3. Spole¢nost TeSoGu s.r.o. provede revizi této vnitfni smérnice, vzdy po vydani obecné
zavazného pravniho predpisu narodnimi organy Ceské republiky. Do doby vydani tohoto
obecné zavazného pravniho predpisu budou prava a povinnost vSech subjektd podfizena
vyhradné této vnitfni Smérnici.

2.) DEFINICE

1. ,Osobnimi udaji“ se rozumi veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé (dale jen ,subjekt udaju“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba,
kterou Ize pfimo ¢€i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urc€ity identifikator, napfiklad
jméno, identifika¢ni Cislo, lokaéni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden &i vice zvlastnich
prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské
identity této fyzické osoby.

2. ,Zpracovanim® se rozumi 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, uspofadani, strukturovani, ulozeni,
pfizplisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni
nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni & zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni€eni.

3. ,Spravcem® se rozumi fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, ktery sdm nebo spolecné s jinymi urCuje ucely a prostifedky zpracovani osobnich
udajd; neni-li dale v této vnitini smérnici ur€eno jinak, je spravcem spolec¢nost TeSoGu s.r.o.

4. Zpracovatelem” se rozumi fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.

5. ,Odpovédnou osobou“ se rozumi osoba uréena k plnéni povinnosti dle této smérnice ve
vztahu k osobnim udajum, zejména pro komunikaci se subjekty udaji, kontrole plnéni
povinnosti dle této smérnice a dalSim povinnostem urCenym touto smérnici a pfislusnymi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy. Odpovédnou osobou je uren kazdy jednatel
spole¢nosti.

6. Povinnosti zaméstnance stanoveni v této smérnici se pouZiji pfiméfené i pro jednatele
spolec¢nosti.
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3.) NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI

1. Ve spoleCnosti TeSoGu s.r.o. dochazi k ziskavani a zpracovavani udaju vlastnimi
zaméstnanci a to pfi zpracovani obchodnich a ekonomickych dat. Ke zpracovani udaju
tfetimi osobami nedochazi.

2. Kzpracovani osobnich udaji0 muize dochazet u zpracovatell, ktefi je pro spravce
provadéji na zakladé uzavienych smluv v souladu s témito smlouvami a v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy. Zpracovatel zpracovava vzdy pouze pfesné a pravdivé osobni
udaje, které za tim ucCelem pribézné (v pfipadé zmén nebo pochybnosti) ovéfuje.
Spole¢nost TeSoGu s.r.o. €ini vSechny nezbytné kroky, aby pro zvySenou ochranu osobnich
udaji omezila nebo zcela zamezila zpracovani osobnich Gdaji mimo povérené zaméstnance
spole¢nosti.

3. Pravo (a zaroven povinnost) pfijit do styku a nakladat s osobnimi udaji je zde uvedenym
zaméstnancim stanoveno v pracovni naplni vramci jejich pracovnich Ukold. Na zakladé
podepsané dohody o mi€enlivosti jsou zaméstnanci i spolupracujici zpracovatelé,
pFichazejici pfi plnéni svych ukolt do styku s osobnimi udaji povinni se vyhybat jakémukoliv
jednani, které by mohlo byt povazovano za zasah do chranénych prav dle Smérnice.

4. Osobni udaje zaméstnancU jsou ziskavany a shromazdovany z davodu pinéni zakonnych
povinnosti organizace plynoucich z pracovnépravnich, danovych, bezpecénostnich,
hygienickych predpist a dale povinnosti plynoucich ze vztahu vic¢i OSSZ a zdravotnim
pojistovnam, z pfedpisu o zaméstnanosti. Sbér a zpracovani osobnich udaji se dale provadi
z hlediska internich potfeb organizace, jimiz je zejména vybér, zvySovani kvalifikace
zaméstnancu, prefazovani na jiné funkce, program péce o zaméstnance a jejich rodinné
pfislusniky, v&. finanéni pomaoci.

5. Osobni udaje fyzickych osob v ramci smluvnich vztahl jsou ziskavany vyhradné pfi
obchodni Cinnosti spoleénosti TeSoGu s.r.o. a to z udaji e-mailové nebo jiné pisemné
korespondence spole¢nosti TeSoGu s.r.o. Fyzické osoby, jejichz osobni udaje jsou takto
ziskavany musi byt pouceny o svych pravech a povinnostech ve vztahu ke shromazdovani a
zpracovani jejich osobnich udaja.

6. Spole¢nost TeSoGu s.r.o. provadi pravidelnou kontrolu rozsahu, pfesnosti, Uplnosti a
pravdivosti osobnich Udaji a sou€asné provéfuje nezbytnost shromazdovani a zpracovani
osobnich udajli v aktualnim rozsahu. Jednatel spole¢nosti zajiStuje pfipadné omezeni vedeni
osobnich udaji v okamziku, kdy zpracovani nebo archivace osobnich udaji nebo jejich ¢asti
neni nezbytné nutna.

4.) ROZSAH A ZPUSOB ZPRACOVANI

1. Osobni udaje zaméstnancl jsou zpracovavany pfi jejich ziskani zafazenim do evidence.
Udaje jsou ziskavany pfimo od dotéenych zaméstnanct a to pisemné (dotazniky, potvrzeni
0 zaméstnani od pFedchoziho zaméstnavatele, pracovni posudky, Zadosti, Zivotopisy,
zdravotni prohlidky, doklady o dosazeném vzdélani a praxi, vypisy z rejstfiku trestl, pisemna
potvrzeni o absolvovani specialnich Skoleni a kurzl), nebo ustné (nahlaSovani zmén,
dopInéni udaj pfi rozsiteni pozadavki plynoucich ze zvlastnich zakon(). Ustni Gdaje jsou
povéfenym zaméstnancem podchyceny a pfevedeny do pisemné podoby.

2. Osobni udaje zaméstnancu jsou shromazdovany v jejich osobnim spise a jejich kopie je
vedena vV elektronické podobé& v elektronickém systému zaméstnavatele. Vystupy ze
pracovani osobnich udajli zaméstnancu jsou vedeny v listinné podobé ve spisech mzdové a
uCetni evidence i elektronické evidenci .
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3. Osobni data jsou zpracovavana za ucelem vedeni agendy zaméstnavatele, zejména pro
Uucely mzdové, danové a personalni, véetné poskytnuti benefitl. Zpracovani provadi
povéfeny zaméstnanec na daném Useku a uziva ke zpracovani jen ta data, ktera jsou pro
uCel zpracovani nezbytna.

4. Osobni udaje fyzickych osob ziskana v ramci smluvnich vztah( ziskavana v listinné a
v elektronické podobé. Vystupy zpracovani osobnich (dajl jsou vedeny v elektronické
podobé v elektronickém systému TeSoGu s.r.o. a v listinné podobé ve spisech ucetni
evidence TeSoGu s.r.o.

5. Predavani osobnich udajl jinym spravcim je mozné pouze z divodu plnéni zakonnych
povinnosti zaméstnavatele (napf. zavodni lékar). Pfedavani osobnich udajd jinym spravcim
v ostatnich pfipadech je mozné pouze se souhlasem subjektu osobnich udaju.

5.) ZAKLADNi PRVKY OCHRANY OSOBNICH UDAJU

1. Osobni udaje vedené v elektronické podobé jsou pfed napadenim zvenci
chranény firewallem, antivirovou ochranou a jsou vytvareny bezpec€nostni kopie.

2. Pristup k udajom v elektronické podobé je zabezpecen v podobé pfistupového
hesla, urujiciho rozsah opravnéni pfistupujici osoby k nahlizeni do osobnich udaju a
pro provadéni jejich zpracovani.

3. Pristup k udajum vedenym v pisemné podobé je zabezpelen jejich ulozenim
v uzamykatelnych skFinich s omezenym piistupem. Udaje vedené v pisemné podobé
mohou byt rovnéz ulozeny mimo uzamykatelnou skfin v pfipadé, kdy je zajistén
trvaly dohled pohybu osob v dané kancelafi a uzamykani kancelare vzdy v okamZiku,
kdy ji opusti zaméstnanec odpovédny za ochranu osobnich udaji umisténych v dané
kancelafi.

6.) VZDELAVANI A KONTROLA

1. Spole¢nost TeSoGu s.r.0. zajiStuje vzdélavani vSech zaméstnancli na uUseku
informovanosti o pravech a povinnostech pfi ochrané osobnich Gdaji vzdy pfi nastupu
zaméstnance do pracovniho poméru a dale pak proskoluje své zameéstnance o pravech a
povinnostech pfi ochrané osobnich udaju v pravidelnych intervalech, nejméné pak jednou
ro¢né.

2. Spole¢nost TeSoGu s.r.o0. provadi prostfednictvim odpovédné osoby pravidelnou kontrolu
rozsahu, pfesnosti, Uplnosti a pravdivosti osobnich Udaji a sou€asné provéfuje nezbytnost
shromazdovani a zpracovani osobnich udajd v aktualnim rozsahu. Odpovédna osoba
zajistuje pripadné omezeni vedeni osobnich udaju v okamziku, kdy zpracovani nebo
archivace osobnich udaju nebo jejich €asti neni nezbytné nutna. V pfipadé zmény pravidel
pro shromazdovani a zpracovani osobnich udaju zajisti odpovédna osoba preSkoleni
zaméstnancu v nezbytném rozsahu, pfipadné dopliujici zajisti pouéeni tfetich osob, jejichz
osobni udaje jsou shromazdovany a zpracovavany.
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7.) POVINNOSTI ZAMESTNANCU A TRETICH OSOB

1. Zaméstnanci a osoby, které maji k osobnim udajum opravnény pfistup (dale jen ,treti
osoby*), jsou povinny chranit osobni udaje v rozsahu povinnosti dle obecné zavaznych
pravnich predpisli a to pfedevS§im dodrzovanim povinnosti mi¢enlivosti a striktniho postupu
dle této vnitini smérnice.

2. Zaméstnanci a tfeti osoby s opravnénim pfistupu k osobnim udajum jsou dale povinni
dodrzovat pravidla ochrany pfistupu k témto udajim, nesdélovat pristupova hesla a
technické prostfedky pfistupu (klice) jinym osobam, véetné jinych zaméstnancu TeSoGu
S.r.0. a ziskané osobni udaje uzit pouze k pfedem uréenému ucelu jejich zpracovani.

3. Zaméstnanci a tfeti osoby jsou povinni dodrZzovat zakaz sbéru a zpracovani jakychkoliv
osobnich dat nad ramec svych pracovnich povinnosti, zejména pak zfizovani jakychkoliv
soubort dat obsahujicich osobni data v elektronickém systému zaméstnavatele, byt by se
jednalo o soubory dat ve vyhrazené soukromé ¢&asti systému pFistupné jen danému
zameéstnanci. Zaméstnavatel je opravnén pfi zjiSténi poruseni této povinnosti takto nalezena
data bez nahrady smazat.

4. Zaméstnanci a tfeti osoby v pfipadé zjisténého poruSeni ochrany osobnich udaju
pfedevs§im zamezit Uniku nebo zneuziti osobnich Udaju a dale neprodlené informovat svého
nadfizeného zaméstnance nebo jednatele o zjiSténém uniku nebo zneuziti osobnich udaju.

5. Jakékoli poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dle ustanoveni €l. 4 odst. 12 Smérnice
spolecnost bez zbyteéného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se 0 ném
dozvédéla, ohlasi dozorovému uradu, ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto poruseni mélo
za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud neni ohlaSeni dozorovému
Ufadu ucinéno do 72 hodin, musi byt sou¢asné s nim uvedeny divody tohoto zpozdéni.
Provedeni hlaseni dle tohoto odstavce zajiStuje jednatel.

8.) UKONGENi ZPRACOVANI OSBONICH UDAJU

1. Osobni udaje, které jsou zpracovavany z divodu dodrzeni zakonné povinnosti TeSoGu
s.r.o. budou zlikvidovany nebo anonymizovana neprodlené po uplynuti zadkonné Ihuty,
nejpozdéji pak do jednoho roku, po uplynuti dané Ihaty.

2. Osobni udaje, které jsou zpracovavany z diivodu odliSnych od duvodu uvedenych v odst.
1, budou zlikvidovany nebo anonymizovana do jednoho roku od jejich ziskani.

3. Likvidace osobnich udaju vedenych v listinné podobé se provadi jejich fyzickou likvidaci -
tji. skartaci ve Srotovacim zafizeni, spalenim nebo jinym obdobné efektivnim zplsobem
zabrariujicim byt jen ¢aste€nému obnoveni osobnich udaja.

4. Likvidace osobnich udaju vedenych v elektronické podobé se provadi jejich vymazanim,
prepsanim nebo zni€enim datovych nosi€ld nebo jinym obdobné efektivnim zplsobem
zabrariujicim byt jen ¢aste€nému obnoveni osobnich udaja.
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9.) PRAVO NA ZAPOMENUTI

1. Pravo fyzické osoby na vymazani v8ech svych osobnich udaji je provadéno
prostfednictvim odpovédné osoby. Odpovédna osoba ur€uje, zda jsou splnény predpoklady
pro uvedeny postup a urCuje rozsah likvidace udaju o fyzické osobé. P¥i likvidaci osobnich
udaju se postupuje pfimérené dle ¢l. VII.

2. V pfipadé, kdy jsou osobni udaje pfedany jinému spravci postupem dle této smérnice,
neni za spravu, zménu a vymaz osobnich Udaju u jiného spravce odpovédna spolecnost
TeSoGu s.r.o. Spole¢nost je povinna na zadost subjektu udaju povinen jej informovat
jakému jinému spravci, za jakym ucelem a v jakém rozsahu byla osobni data jinému spravci

predana.

10.) KOMUNIKACE SE SUBJEKTY UDAJU

1. Kterykoliv zaméstnanec spole¢nosti TeSoGu s.r.0., ktery obdrzZel v jakékoliv formé
(pisemné, telefonicky, osobné) zadost Ci stiznost subjektu Udajl, ktera se tyka nebo by se
mohla tykat ochrany osobnich udajl, oznami tuto skute¢nost pfislusné odpovédné osobé a
pfeda ji obdrzené udaje a informace.

2. VSechny pozadavky subjektd udaju musi byt vyfizeny bez zbyteéného odkladu, nikdy ne
pozdé&ji nez do 1 mésice ode dne jejich obdrzeni. Informace podle tohoto ¢lanku poskytuje
spolecnost subjektu Uudaji ve stejné formé, v jaké o informace subjekt udaji pozadal.

3. V pripadé zadosti subjektu udaju o pfistup k osobnim udajlim poskytne pfislusna
povéfena osoba subjektu udaji nejméné informaci, zda osobni Udaje, které se subjektu
udaju tykaji, jsou €i nejsou zpracovavany, a pokud je tomu tak, poskytne mu osobni udaje
subjektu udaju a informace o:

ucelu jejich zpracovani;
kategoriich dot€enych osobnich udaju;

pfijemcich nebo kategoriich pFijemcu, kterym osobni udaje byly nebo budou
zpfistupnény, zejména pfijemcich ve tfetich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich;

planované dobé, po kterou budou osobni udaje uloZeny, nebo neni-li ji mozné
urcit, kritériich pouzitych ke stanoveni této doby;

existenci prava pozadovat od spole¢nosti opravu nebo vymaz osobnich udaju
tykajicich se subjektu udaji nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést
namitku proti tomuto zpracovani;

pravu podat stiznost u dozorového uradu;

veSkerych dostupnych informacich o zdroji osobnich udaji, pokud nejsou
ziskany od subjektu udaju;

4. O vyfizeni zadosti nebo stiznosti subjektu udaju vede odpovédna osoba zdznam podobu

dvou let.
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11.) STAV PRAVNi UPRAVY A KONTROLA
1. Tato vnitfni smérnice spolecnosti TeSoGu s.r.0.je u€inna ode dne 01.07.2019

2. Tato vnitfini smérnice spole¢nosti TeSoGu s.r.0. byla zpracovana a vydana dle Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a stavu pravni upravy ke dni 25. 5. 2018.

3. Revize vnitfni smérnice spoleCnosti TeSoGu s.r.0. bude provedena dle potfeby , zejména
pak pfi zméné a doplnéni narodni pravni Upravy ochrany fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaju a volného pohybu téchto udaju.

V Rychalticich, 01.07.2019

Iveta Gufrovidova

jednatel spoleCnosti

Prilohy: vzor informaénich dopist subjektu udajd



