Informace pro zameéstnance o GDPR

Sluzby Vitkovice s.r.o., Vitkovice 243, 512 38 Vitkovice

Vazeni spolupracovnici,
i pro nasi organizaci plati od 25. kvétna 2018 Nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne

27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu

téchto Udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdajd), zkracené GDPR.

Toto sdéleni je uréeno nasim zaméstnancim, aby znali sva prava a povinnosti, které z natizeni EU vyplyvaji.

A

m

Vypracovali jsme uceleny systém Fidicich dokumentt, které pokryvaji problematiku GDPR. Cilem je co
nejvyssi bezpecnost osobnich Udaji jak zdkaznikd, zaméstnancl firmy, ale i obchodnich a jinych
partnerq.

Systém fidicich dokumentl je trojstupfiovy, v prvnim stupni je to Politika GDPR, ve druhém Smérnice
GDPR a ve tfetim Navodky GDPR. Kromé téchto dokumentl vedeme zaznamy o zpracovani osobnich
adaja.

Pro sprdvné nastaveni pravidel zpracovava obecni Urad analyzu rizik a k rizikim s nejvyssim indexem
pfijima opatfeni ke zmirnéni rizika.

NasSe organizace se nespoléha jen na nastaveni systému, ale planuje kazdoro¢ni audit irovné zavedeni

GDPR a celkové ro¢ni prezkoumani systému GDPR.

Garantem GDPR byl jmenovan pan Mgr. Zbynék Neumann. Ten bude sty¢nou osobou mezi
zaméstnanci, zakazniky a obchodnimi partnery. Pokud by pfipadny problém nevyiesil, obratte se na
jednatele firmy.

U garanta GDPR m{Zete uplatnit sva prava podle GDPR. Jsou to:
1) Pravo byt informovany (o tom, pro¢ a jak jsou osobni data ve spolecnosti zpracovavana a
chranéna).
2) Pravo na pfistup (dozvédét se vSechny osobni Udaje, které o vas Ufad zpracovava).
3) Pravo na opravu (opravit data, kterd nejsou v souladu se skutec¢nosti).
4) Pravo na vymaz (nazyva se téz pravo byt zapomenut — Ize jen ¢astecné, viz smérnice k GDPR)
5) Pravo na omezeni zpracovani (zpracovavat osobni data jen pro urcité ucely).
6) Pravo na pfenositelnost (poskytovani vasich dat jiné instituci).
7) Prdvo vznést namitku (na cokoli v souvislosti s osobnimi udaji).
8) Prava souvisejici s automatizovanym rozhodovanim a profilovanim (vybér pro rGzné akce).

Prava se uplatiuji na ptislusném formulafi a vyhovéni (nebo vysvétleni, pro¢ vyhovét nelze) se
predpoklada do mésice, pouze v pfipadé velké narocnosti do tii mésicu.

G. Vase povinnosti vyplyvajici zGDPR jsou dany uvedenymi fidicimi dokumenty, ale obecné je treba

dodrzovat zdkladni jednoducha pravidla:

1) Papirové dokumenty s osobnimi udaji. Ukladejte do zamykatelnych skfini nebo zasuvek a pfi
opusténi pracovisté uzamknéte jak skrin nebo zasuvku, tak celou kanceldr nebo jiné pracovisté.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Soubory v kancelafskych aplikacich. Soubory ve wordu nebo excelu ukladejte do zabezpecenych
slozek a minimadlné jednou ro¢né vymazte nenavratné vsechny, které jiz nejsou potreba.

Aplikacni SW obsahujici osobni tidaje. Vyuzivejte jmen a hesel pro pfistup a nikomu je nesdélujte.
Pfi opusténi pracovisté se odhlasujte.

Elektronicka posta. Prochazejte kvartdlné doslou poStu a mazte e-maily, které uz nejsou potreba.
Podobné mazte kontaktni idaje osob, které jiz nepotrebujete.

Pfenosna zafizeni (notebooky, mobily atd.). Zajistéte si zasifrovani zafizeni nebo ho alespon
chrante pomoci PIN nebo jména a hesla.

Vizitky. | kdyz Vam nékdo dava vizitku nebo Vam jinak sdéli své osobni udaje, neznamena to, ze
mUzZete s témito daty pracovat libovolné a dale je zvefejnovat. PouZit je mlZete napf. k pfipravé a
plnéni smlouvy, k dokladani identity na zakladé legislativy nebo v pfipadé opravnéného zajmu
Uradu.

Udaje o spolupracovnicich. Budte opatrni, jaké Gdaje a komu je svéfite. Opét by to mélo byt jediné
z davod legislativy, smlouvy nebo opravnéného zajmu.

Vlastni osobni udaje. PredevSim méjte na paméti, ze udaje vasi pracovni smlouvy nebo dohody
jsou informace jen mezi vdmi a obecnim Uradem. | u jinych informaci o vasi osobé uvazte, jestli a
komu je svéFovat, at uz ve vlastnim Gfadu, u obchodnich a jinych partner( nebo i v soukromi. Ufad
vynaklada urcité financni prostfedky na zajisténi GDPR, coZ by ale nebylo nic platné, kdyby se
informace o vas Sitily jinymi cestami, mimo jiné napt. socidlnimi sitémi.

Pokud budete organizaci vyzvani k udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich Udajll, zvazite, zda jste

tento souhlas schopni vsouladu se svym svédomim poskytnout. Nikdo vas ktomu nemizZe nutit,

neudéleni vybranych souhlasli vsak miZe znamenat nemozZnost vykonavat urcitou funkci. Méjte na

paméti, ze kazdy souhlas je odvolatelny.

Ve Vitkovicich dne 19. kvétna 2018

Milan Rychtr, Ing. Zderka Krémarova

jednatelé
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