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Interni narizeni pro ziskavani, zpracovani a uchovani osobnich Gdaja

l.
Uéel vydani interniho predpisu

Ugelem vydani tohoto interniho predpisu je pfijmout a provést vhodna technicka a organizaéni opatieni
k zajisténi ochrany osobnich udaju v souladu s €l. 24 a nasl. Natizeni EU &. 2016/679 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu téchto udajll a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl).

.
Vyklad pojmu

Pro ucely tohoto vnitfniho pfedpisu se rozumi;

1.

10.

11.
12.

GDPR - nafizeni EU ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udajl a o volném pohybu téchto dajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
o ochrané osobnich udajl), tzv. GDPR (angl. General Data Protection Regulation).
Osobni udaj — veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (dale jen
,Subjekt udaji*); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou ize pfimo i nepiimo
identifikovat, zejména odkazem na urgity identifikator, napfiklad jméno, identifikaéni &islo, lokaéni
Udaje, sitovy identifikator nebo jeden ¢&i vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, geneticke,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.
Citlivy udaj — udaj o rasovém &i etnickém plvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani &i
filozofickém presvéd&eni nebo ¢&lenstvi v odborech, genetické udaje, biometrické tdaje a udaje o
zdravotnim stavu ¢&i o sexualnim Zivoté nebo sexualini orientaci fyzické osoby.
Zpracovatel — Deoria Estates s.r.0., se sidlem ltalska 2561/47, Vinohrady, 120 00 Praha 2, IC:
018 29 017, zapsana u Méstského soudu v Praze, spisova znac¢ka C 265474
Spravce — Zpracovatel pokud:

e uréuje ucel zpracovani osobnich Gdaji a prostiedky zpracovani osobnich udajl;

¢ ho jako spravce oznacuje zvlastni zakon.
Zaméstnanec — zaméstnanec, ktery je u zaméstnavatele v pracovnim nebo obdobném poméru.
Odpovédny zaméstnanec — zaméstnanec odpovédny za vykon prace, jejiz souéasti je nakladani
s osobnimi udaiji.
Subjekt zajmu — fyzicka osoba, k niz se osobni (idaje vztahuji. Typicky jede o rezidenty EU, jejich
prava GDPR chrani. Osobni udaje mohou byt pouze ve vztahu k zZijici fyzické osobé, jelikoz
GDPR vyluéuje svoji pisobnost na zesnulych osobach. Subjekt idajl neni pravnicka osoba.
Rozsah zpracovani osobnich udajli — znamena uréeni zplsobu zpracovani osobnich udajt, dobu
uchovavani, prostiedky zpracovani, uréeni kategorii pfijemcl, davodl zpracovani a ostatnich
udajl popisujicich zpracovani osobnich Gdaji v Kli¢i. Sou¢asti rozsahu zpracovani osobnich
udajll je rovnéz stanoveni zakonného dlvodu zpracovani osobnich udajd, a v pfipadé, Ze jde o
osobni udaje ziskané od subjektu udajl, zda je ziskavani osobnich udaji zakonnym nebo
smluvnim pozadavkem, nebo poZzadavkem na to, aby byly osobni Gdaje soudasti smiouvy a
rovnéz pouceni subjektu idajd o nasledcich neposkytnuti osobnich udaju.
Kli¢ — Kli¢ k ochrané osobnich udaji je nastrojem k definovani ucelu zpracovani a rozsahu
zpracovani osobnich Udaji. Kli¢ je sou¢asti pfilohy &. 1.
Utad — Ufad pro ochranu osobnich tdaj.
Pocitag — osobni pogitag, tablet, telefon nebo jiny elektronicky pfistroj, v jehoz paméti je mozné
uchovavat osobni udaje.
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1.
Pasobnost interniho predpisu

1. Tento interni pfepis se vztahuje na vSechny Zaméstnance Zpracovatele, ktefi jakkoli nakladaji
s Osobnimi udaiji a je s nimi, jakkoliv nakladano.
2. Tento interni pfedpis se pouzije vzdy, nestanovi-li GDPR jinak.

Iv.
Transparentnost zpracovani osobnich udaju

1. Spravce zpracovava Osobni Udaje transparentné, tak aby Zaméstnanci méli mozZnost se
seznamit se zplisobem zpracovani Osobnich udaju, které provadi.

2. Vramci transparentnosti Spravce zverejiiuje na centralnim datovém ulozisti zaméstnavatele (SP
— Share Point), na ktery maji vsichni zaméstnanci pfistup, v8echny informace o zpracovani
Osobnich udajt.

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

V.
Stanoveni ¢elu a rozsahu zpracovani Osobnich udaju

1. Spravce stanovi U¢el a rozsah zpracovani osobnich tdajl prostfednictvim Klice.

VL.
PInéni povinnosti Spravce a Zpracovatele

1. Povinnosti Spravce a Zpracovatele pini Odpovédni zaméstnanci, neni-li dale stanoveno jinak.
Pfi jednani s Uradem Zaméstnavatele zastupuje statutarni organ zaméstnavatele.

3. Podklady pro veskera jednani s Uradem pfipravuje statutarnimu organu zaméstnavatele
Odpovédny zaméstnanec.

VIL.
Odpovédnost Zaméstnancl za zpracovani Osobnich Gdaju

1. Zaméstnavatel rozdéluje odpovédnost za zpracovani Osobnich udaji jednotlivym
Zameéstnancim tak, Zze Zaméstnanec je opravnén seznamovat se s Osobnimi Udaji pouze
v rozsahu, ktery je nezbytny pro vykon prace Zaméstnance a za zpracovani t&chto Osobnich
udajll je odpovédny.

2. Zaméstnanec je povinen seznamit se se stanovenym Udéelem a rozsahem zpracovani téch
Osobnich udajl, se kterymi bude pfi vykonu prace pfichazet do styku.

3. Zaméstnanec se seznami se stanovenym uéelem a rozsahem zpracovani Osobnich udajl
prostfednictvim pfislusnych dokumentl vygenerovanych prostrednictvim Klice.

4. Vramci odpovédnosti Zaméstnancli za zpracovani Osobnich udaji nemohou Zaméstnanci pfi
zpracovani osobnich Gdaji piekradovat rozsah zpracovavanych Osobnich udajd, ktera stanovil
Spravce prostiednictvim Klice.
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Vil
Uchovavani Osobnich udaju

1. Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k G¢elu jejich zpracovani. Tato
doba je stanovena prostiednictvim Kli¢e.
2. Pisemnosti a jiné hmotné nosi¢e dat, které obsahuji Citlivé udaje, Ize uchovavat pouze
v uzamykatelnych skfinich umisténych v uzamykatelnych mistnostech.
3. Uchovavat Osobni tidaje v po¢itaci Ize pouze:
e je-li pfistup k souborlim obsahujici Osobni Gdaje chranén heslem;
e je-li pfistup k uzivani pocitace, v jehoz paméti jsou soubory obsahujici Osobni Gidaje
umistény, chranén heslem.

IX.
Povinnost Zaméstnancu pfi zpracovani a zabezpeceni Osobnich udaju

1. Zaméstnanec je povinen zpracovavat Osobni idaje pouze zpusoby zpracovani a v rozsahu, ktery
je Spravcem stanoven.

2. Zaméstnanec pini povinnosti Spravce a Zpracovatele prostfednictvim Klice, pokud Ize
prostiednictvim Klie pfislusnou povinnost pinit.

3. Zaméstnanec je povinen neumoznit neopravnénym osobam seznamovat se s Osobnimi udaiji. Za
timto ucelem je Zaméstnanec povinen zejména pfi odchodu z pracovisté dodrzovat tzv. pravilo
Cistého stolu, tedy nenechavat na stole dokumenty obsahujici Osobni tdaje a vypinat osobni
pocitag.

4. Zaméstnanec je povinen zachovavat miéenlivost o osobnich udajich a o bezpe&nostnich
opatienich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeéeni Osobnich udajt.

X.
Uplatnéni GDPR prav subjektem tudaju

1. Pokud chce subjekt adaji uplatnit sva prava vyplyvajici ze &l. 13 az 22 Obecného nafizeni
o ochrané osobnich Udaju (angl. General Data Protection Regulation neboli GDPR), mlze ta
ucinit pisemné zadosti, ve které uvede tyto Gdaje:

¢ Identifikaéni udaje: Jméno, Piijmeni, Adresu bydliét&, datum narozeni.

o Uplathované pravo (informace jsou dostupné na url http://www.privacy-
regulation.eu/cs/, https://www.uoou.cz/)

e Pro pribé&zné informovani o stavu zpracovani zadosti uvede Subjekt udaji
komunikaéni/kontaktni email.

2. Subjekt udaji musi byt prokazatelné identifkovan, aby nebyly zneuzity jeho osobni udaje jinymi
osobami, je tfeba Zzadost opatfit:

e Ovéfenym podpisem na vytisténé pisemné Zadosti, které provedete na Czech
Pointu, nebo na matrice (obecni Gfad), nebo u notare a poslani takto ovérené zadosti
na adresu Sidla Zpracovatele Gdajl

NEBO

e Zaslanim vytiSténé zadosti, ktera ma ovéfeny podpis viz bod a., do datové schranky
Zpracovatele udajl

e prubé&hu vyfizovani zadosti mize byt poskytnuta informace, pokud subjekt udajt
uvede i svlij komunikaéni email.
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Platnost dokumentu od: 16.

Za Deoria Estates s j/0.

Ing. Josef Malif Ing. Milo$ Hladik
Jednatel Jednatel
Prilohy:
Priloha €. 1 Kli¢
Priloha €. 2 Zadost
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Pfiloha €. 1

Kli¢

Ugel, rozsah zpracovani a doba uchovani Osobnich Gdajil vyplyvaji z povinnosti dafovych subjekti a
Gcetnich jednotek, které se tykaji doloZzeni skuteénosti pro dané, ucetnictvi, mzdové a personaini, socialni
a zdravotni pojisténi aj. na zakladé pravnich uprav:

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi — zejména § 3 odst. 2 a Pfiloha €. 1

vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

zakon &. 563/1992 Sb., o Ggetnictvi (dale ZoU) — zejména §§ 31 a2 33 ZoU

zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeéeni — § 35a — Povinnost
zaméstnavatell vést zaznamy a podavat hlaseni pro ucely dichodového pojisténi

zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeteni — § 22¢c — Uschovéavani Gcéetnich
zaznami

zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace — § 305

Pfistupy jednotlivych pracovnich pozic:

Ugetni — za udelem zpracovani t&etnictvi a mezd

HR Manager — za U¢elem vedeni zaméstnanecké agendy v ramci HR oddéleni
Office Manager — za u&elem zpracovani HR dokumentl

Markentingovy koordinator — za Uéelem zpracovani prezentaci Zpracovatele
Vedeni spoleénosti

oOhwN =
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Priloha €. 2

Zadost o uplatnéni prava subjektu udaju

Deoria Estates s.r.o., se sidlem Italska 2561/47, Vinohrady, 120 00 Praha 2, vedena u Méstského
soudu v Praze, oddil C, vlozka 265474, 1CO: 01829017

Identifikace subjektu udaju

Jméno: Pfijmeni: | Titul:
Datum narozeni: Rodné pfijmeni:

Ulice: CP: | Co:
Mésto: PSC:

Druh identifikace: ‘ Cislo dokladu:

Identifikace zakonného zastupce subjektu udaja (vypini se v pfipadé zakonného zastoupeni subjektu
Gdajd)

Jméno: Ptijment: | Titul:
Datum narozeni: Rodné pfijmeni:

Ulice: CP: | ¢o:
Mésto: PSC:

Druh identifikace: | Cislo dokladu:

Nepovinna identifikace:

Mobil:

Email:

Popis zadosti

Datum: Ovéreny podpis:
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