
Deoria Estates s.r.o.

lnterní nařízení pro získávání, zpracování a uchování osobnich údajů

t.

Účel vydání interního předpisu

Úěelem vydání tohoto interního předpisu je přijmout a provést vhodná technická a organizační opatření
k zajiŠtění ochrany osobních údajů v souladu s čl.24 a násl. Nařízení EU ě' 20161679 o ochraně fyzických
osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice
95/46/Es (obecné nařízení o ochraně osobních Údajů).

il.
Výklad pojmů

Pro účely tohoto vnitřního předpisu se rozumí:

1. GDPR - nařízení EU č.2016/679 o ochraně fi7zických osob vsouvislosti se zpracováním
osobních Údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zruŠení směrnice 95/46/Es (obecné nařízení
o ochraně osobních údajů)' tzv. GDPR (angl. General Data Protection Regulation).

2. osobní Údai - veškeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fozické osobě (dále jen

,,subjekt údajů"); identifikovatelnou fi7zickou osobou je fyzická osoba, kterou lze přímo ěi nepřímo
identifikovat, zejména odkazem na určiý identifikátor, například jméno, identifikačníčíslo, lokační
údaje, síťový identifikátor nebo jeden či více zvláštních prvků ýzické, Íyziologické, genetické,
psychické, ekonomické, kulturní nebo společenské identiý této lzické osoby.

3. Citlivý údai- údaj o rasovém čietnickém původu, politických názorech, náboŽenském vyznáníči
filozofickém přesvědčení nebo llenstvív odborech, genetické údaje, biometrické údaje a údaje o
zdravotním stavu či o sexuálním Životě nebo sexuá|níorientacifr7zické osoby.

4. Zpracovatel- Deoria Estates s.r.o., se sídlem ltalská 2561t47, Vinohrady, 120 00 Praha 2, lČ:
018 29 017,zapsaná u Městského soudu v Praze, spisová značka C265474

5. Správce _Zpracovatel pokud:
o určuje úÓel zpracování osobních Údajů a prostředky zpracování osobnÍch údajů;
o hojako správce označuje zvláštní zákon.

6. Zaměstnanec - zaměstnanec, kteý je u zaměstnavatele v pracovním nebo obdobném poměru.
7. odpovědnÝ zaměstnanec - zaměstnanec odpovědný za výkon práce, jejíŽ součástíje nakládání

s osobními údaji.
8. Subiekt záimů _ýzická osoba, k níŽ se osobní údaje vztahují. Typicky jede o rezidený EU, jejich

práva GDPR chrání. osobní Údaje mohou být pouze ve vztahu kŽl1ící ffzické osobě, jelikoŽ
GDPR vylučuje svoji působnost na zesnulých osobách. Subjekt údajů není právnická osoba.

9. Rozsah zpracování osobních Údaiů - znamená určení způsobu zpracování osobních údajů, dobu
uchovávání, prostředky zpracování, určení kategorií příjemců, důvodů zpracování a ostatních
Údajů popisujících zpracování osobních Údajů v KlÍči. Součástí rozsahu zpracování osobních
údajů je rovněŽ stanovení zákonného důvodu zpracování osobních údajů' a v případě, Že jde o
osobní Údaje získané od subjektu Údajů' zda je získávání osobních údajů zákonným nebo
smluvním poŽadavkem, nebo poŽadavkem na to, aby byly osobní údaje součástí smlouvy a
rovněŽ poučení subjektu údajů o následcích neposkytnutí osobních Údajů.

10. Klíč - Klíč kochraně osobních údajů je nástrojem kdefinování účelu zpracování a rozsahu
zpracování osobních údajů. Klíč je součástí přílohy č. 1.

11. Úřad - Úrao pro ochranu osobních údajů.
12. Poěitaé -osobní počítač, tablet' telefon nebo jiný elektronický přístroj' v jehoŽ pamětije moŽné

uchovávat osobní Údaje'
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Iil.
Púsobnost interního předpisu

1. Tento interní přepis se vztahuje na všechny Zaměstnance Zpracovatele, kteříjakkoli nakládají
s osobními údaji a je s nimi, jakkoliv nakládáno.

2. Tento interní předpis se pouŽije vŽdy, nestanoví-li GDPR jinak.

tv.
Transparentnost zpracování osobních údajů

1. Správce zpracovává osobní údaje transparentně, tak aby Zaměstnanci měli moŽnost se
seznámit se způsobem zpracování osobních údajů, které provádÍ'

2. V rámci transparentnosti Správce zveřejňuje na centrálním datovém úloŽišti zaměstnavatele (SP

- Share Point), na ktený mají všichni zaměstnanci přístup, všechny informace o zpracování
osobních Údajů.

3. Tento vnitřní předpis se pouŽije vŽdy, nestanoví-li GDPR jinak.

V.
Stanovení účelu a rozsahu zpracování osobních údajů

1. Správce stanoví účela rozsah zpracováníosobních Údajů prostřednictvím Klíče.

VI.
PInění povinností Správce a Zpracovatele

1. Povinnosti Správce a Zpracovatele plní odpovědní zaměstnanci, není_li dále stanoveno jinak.

2. Přijednání s Úřadem Zaměstnavatele zastupuje statutární orgán zaměstnavatele.
3. Podklady pro veškerá jednání s Úřadem připravuje statutárnímu orgánu zaměstnavatele

odpovědný zaměstnanec.

vil.
odpovědnost Zaměstnanců za zpracování osobních údajů

1. Zaměstnavatel rozděluje odpovědnost za zpracování osobních Údajů jednotlivým

Zaměstnancům tak, Že Zaměstnanec je oprávněn seznamovat se s osobními Údaji pouze
v rozsahu, kteý je nezbytný pro výkon práce Zaměstnance a za zpÍacování těchto osobních
údajů je odpovědný.

2. Zaměstnanec je povinen seznámit se se stanoveným účelem a rozsahem zpracování těch
osobních údajů' se kteými bude při výkonu práce přicházet do sýku.

3. Zaměstnanec se seznámí se stanoveným Účelem a rozsahem zpracování osobních údajů
prostřednictvím přísluŠných dokumentů vygenerovaných prostřednictvím Klíče.

4. V rámci odpovědnosti Zaměstnanců za zpracování osobních údajů nemohou Zaměstnanci při

zpracování osobních údajů překraÓovat rozsah zpracovávaných osobních údajů' která stanovil
Správce prostřednictvím Kl íče.
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vilt.
Uchovávání osobních údajů

1. osobní údaje se uchovávají pouze po dobu, která je nezbytná kúčelu jejich zpracování. Tato
doba je stanovená prostřednictvím Klíče.

2. Písemnosti a jiné hmotné nosiče dat, které obsahují Citlivé Údaje, lze uchovávat pouze
v uzamykatelných skříních umístěných v uzamykatelných místnostech.

3' Uchovávat osobní údaje v počítaěi lze pouze:
o je-li přístup k souborům obsahujícíosobní údaje chráněn heslem;
o je-li přístup k uŽívánÍ počítaěe' v jehoŽ pamětijsou soubory obsahující osobní Údaje

umístěny, chráněn heslem.

!x.
Povinnost Zaměstnanců při zpracování a zabezpečení osobních údajů

1. Zaměstnanecje povinen zpracovávat osobní údaje pouze způsoby zpracování a v rozsahu, kteý
je Správcem stanoven.

2. Zaměstnanec plní povinnosti Správce a Zpracovatele prostřednicfuím Klíěe, pokud lze
prostřednictvím Klíče přísluŠnou povinnost plnit.

3. Zaměstnanec je povinen neumoŽnit neoprávněným osobám seznamovat se s osobními údaji. Za
tímto účelem je Zaměstnanec povinen zejména při odchodu z pracoviště dodžovat tzv. pravilo
čistého stolu, tedy nenechávat na stole dokumenty obsahující osobní údaje a vypínat osobní
počítač.

4. Zaměstnanec je povinen zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a o bezpeěnostních
opatřeních, jejichŽ zveřejnění by ohrozilo zabezpečení osobních údajů.

x.
Uplatnění GDPR práv subjektem údajů

1. Pokud chce subjekt Údajů uplatnit svá práva vyplývající ze ll' 13 aŽ22 obecného nařízení
o ochraně osobních údajů (angl. General Data Protection Regulation nebo|i GDPR), můŽe ta
učinit písemně Žádostí, ve které uvede tyto údaje:

. ldentifikačníúdaje: Jméno, Příjmení, Adresu bydliště, datum narození.

. Uplatňované právo (informace jsou dostupné na url: http://www.privacy-
regulation. eu/cs/, https://www. uoou. czl)

. Pro průběŽné informování o stavu zpracování Žádosti uvede Subjekt Údajů
komun ikačn í/kontaktn í email.

2. Subjekt údajů musí být prokazatelně identifkován, aby nebyly zneuŽiý jeho osobní Údaje jinými
osobami, je třeba Žádost opatřit:

o ověřeným podpisem na vytištěné písemné Žádosti, které provedete na Czech
Pointu, nebo na matrice (obecní úřad), nebo u notáře a poslánítakto ověřené Žádosti
na adresu Sídla Zpracovatele údajů

NEBO

o Zasláním vytištěné Žádosti, která má ověřený podpis viz bod a., do datové schránky
Zpracovatele údajů

o průběhu vyřizování Žádosti můŽe být poskytnuta informace, pokud subjekt údajů
uvede i svůj komunikačníemail.
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Platnost dokumentu od: 16 I

ZaDeoria Estates

lng. Josef Malíř
Jednatel

Přílohy

Příloha ě. 1

Příloha ě' 2

<r.

lng. Miloš Hladík
Jednatel

/A-

Klíč
Žádost
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Příloha ě. í

Klíě

Účel, rozsah zpracování a doba uchování osobních údajů vyplývají z povinností daňových subjektů a
účetních jednotek, které se ýkají doloŽení skutečnosti pro daně' účetnictví' mzdové a personální, sociální
a zdravotní pojištění aj. na základě právních Úprav:

. zákon ě. 49912004 Sb., o archivnicfuÍ - zejména $ 3 odst. 2 a Příloha č' 1
o vyhláška Ó.25912012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové sluŽby
o zákon č. 563/1992 Sb., o účetnictví (dále ZoÚ) - zejména $$ 31 aŽ 33 ZoÚ
o zákon i,' 58211991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení -$ 35a- Povinnost

zaměstnavatelů vést záznamy a podávat hláŠení pro Účely důchodového pojištění
o zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpeěení -$ 22c- Uschovávání Účetních

záznamťl
o zákon ě.26212006 Sb., zákoník práce - $ 305

Přístupy jednotlivých pracovních pozic:

1. Úeetní - za Účelem zpracování účetnictví a mezd
2. HR Manager - za Účelem vedení zaměstnanecké agendy v rámci HR oddělení
3. office Manager - za Účelem zpracování HR dokumentů
4' Markentingový koordinátor _ za Účelem zpracování prezentací Zpracovatele
5. Vedeníspolečnosti
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Příloha č.2

Žáaost o uplatnění práva subiektu údaiů

Deoria Estates s.r.o.' se sidlem ltalská 2561147, Vinohrady, í20 00 Praha 2, vedená u Městského
soudu v Praze, oddí! G, vtožka 265474,lČo: otgzgotz

ldentiflkace ktu úd u

ldentifikace zákonného zástupce subjektu údajů (vyplní se v případě zákonného zastoupenísubjektu
u

Ne identifikace:

žádosti

Datum: ověřený podpis

Po

Jméno: Příimení Titul:

Datum narození Rodné příimení
Ulice: Čp Čo:
Město PSČ
Druh identifikace: Číslo dokladu

Jméno Příimení Titul
Datum narození: Rodné oříimení

ČpUlice: Čo
Město PsČ
Druh identifikace: Číslo dokladu:

Mobil:

Email
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