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Vnitini predpis pro implementaci Narizeni evropského
parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 —
»Ochrana osobnich udaju*

1. Obecna ustanoveni
Na zaklad€ ustanoveni § 302 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni a
zékona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt, v platném znéni,

Tento vnitini ptedpis slouzi k implentaci Natizeni pro Zemédélské druzstvo Netiebice

Zakladni informace o Nafizeni jsou vyvéSeny na webovych strankach ZD Netiebice
2. Zakladni pojmy

- Osobni udaj
Kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osob¢ (subjektu udaji) tj.
jakakoliv informace tykajici se fyzické osoby

- Citlivy osobni udaj

Udaj, ktery by mohl fyzickou osobu sam o sob& poskodit ve spoleénosti, zaméstnani apod. ¢i
mohou zapficinit jeho diskriminaci

Jedna se zejména o:

rasovy ¢i etnicky ptivod, politické nazory, nabozenské vyznani, Clenstvi v odborech, zdravotni
stav, sexudlni zivot ¢i orientaci genetické ¢i biometrické udaje apod.

- Subjekt udaji

Fyzicka osoba, jiz se osobni udaje tykaji. Subjekt idaji neni nikdy pravnicka osoba. Udaje
vztahujici se vyluéné k pravnické osob¢ tak nejsou osobnimi udaji. Jinak uz je to
s konkrétnimi subjekty udaji v pravnické osobé.

-Zpracovani osobnich udaji (OU)
Jakakoliv operace nebo soubor operaci, kterd je provadéna s osobnimi udaji nebo soubory
osobnich udajt. Jedna se o:

e Shromazdéni

e Zaznamenani

e Uspotadani

e Strukturovani

e UloZeni

e Ptizplsobeni nebo pozménéni

e Vyhledani nebo nahlédnuti

e Pouziti
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e Zpfistupnéni pfenosem
o Sifeni, sefazeni

e Omezeni

e Vymaz nebo zniceni

-zé4sady zpracovani osobnich idaja

a) Zakonnost a spravedlivost: zpracovani OU musi byt v souladu s Nafizenim, vyzaduje
existenci zakonného duvodu zpracovani a ten musi byt vZdy minimalné jeden.

b) Korektnost a transparentnost: OU musi byt zpracovany transparentné a korektngé
c¢) Omezeni téelu zpracovani: OU musi byt shromaZd'ovany pro uréité a legitimni Gcely

d) Minimalizace udaji: OU musi byt piiméfené a relevantni ve vztahu k ucelu, pro ktery
jsou zpracovavany

e) Presnost: OU musi byt presné

f) Omezeni uloZeni udaji: OU by mély byt uloZeny jen po nezbytnou dobu pro dané ucely,
pro kter¢ jsou zpracovany

g) Integrita a diivérnost: OU musi byt zajistény proti Giniku informaci, ztraté &i poskozeni
-G&ely a pravni ditvody zpracovani OU

Pro kazdy ucel zpracovani je potieba pravniho diivodu zpracovani OU.

Druhy préavnich diavodi:

a) Souhlas subjektu jehoz OU zpracovavame — vzor souhlasu je v piiloze tohoto predpisu
b) podminky nutné pro splnéni smlouvy — tidaje nutné pro platnost smluvniho vztahu

¢) splnéni pravni povinnosti — OSSZ, ZP zaméstnanct apod.

d) zpracovani pro tcely opravnénych zajmi podniku - soudni spory apod.

3. Prava subjektu udaji

Subjekt udajt, at’ je to zaméstnanec nebo fyzicka osoba jejiz osobni tidaje ZD Netiebice
zpracovava, ma pravo na zakladé Zadosti (vzor zéadosti je ptilohou tohoto ptedpisu) byt
informovan o zpracovani svych osobnich tidaji a ddle ma pravo na:

- ptistup k OU

- opravu OU

- vymaz OU

- omezeni zpracovani OU

- pienositelnost OU

- vznést ndmitku
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Opravnény zaméstnanec ZD Netiebice je povinen pozadované informace podat bez
zbyte¢ného odkladu, ne vSak déle jak jeden mésic. Zaméstnanec ZD Netiebice preda
potvrzeni o poskytnuti informaci subjektu udaji. Vzor potvrzeni je piilohou tohoto pfedpisu.
Poskytnuti informaci je bezplatné. Pouze v ptipadé, kdy jsou zadosti podané subjektem udaji
zjevné nedivodné nebo nepiiméfené, zejména pokud se opakuji, mlize zaméstnanec ZD
Netiebice pozadovat poplatek 50,- K¢ za stranku nebo zadosti nevyhovét.

4. Shromazd’ovani osobnich adaja
7D Netiebice shromazZd’uje a zpracovava pouze osobni tidaje, které:

a) souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancli ¢i smluvnich pracovnikd,
socidlnim a zdravotnim pojiSténim

b) jsou potiebné pro evidenci Clenské zakladny

¢) jsou potfebné pro splnéni smlouvy

d) jsou potiebné pro zdkonnou povinnost

ZD Netrebice eviduje osobni tdaje pouze v rozsahu daném pravnimi pfedpisy a nema proto

7adnou oznamovaci povinnost vii¢i Utadu pro ochranu osobnich tdaji.

ZD Netiebice uchovava osobni udaje

a) o zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi v jeho osobnim spisu a v elektronické podobé
v softwaru v pocitac¢i k tomuto uc€elu ur¢enému. Listinné dokumenty uloZené v trezoru a
pocitac s daty se nachazi v kancelafi mzdové tcetni v budoveé ZD Netiebice

b) kupni, ndjemni ¢i sménné smlouvy jsou ulozeny v listinné podob¢é v zamykatelné skiini v
kanceldfi u hlavni ekonomky a v elektronické podobé v pocitaci feditelky druzstva opét
v budové ZD Nettebice

¢) nagjemni a pachtovni smlouvy jsou ulozeny v listinné podobé v zamcené kancelafi a v
elektronické podobé v softwaru k tomu uréenému v pocita¢i v kancelafi u agronomky
v budové ZD Nettebice

d) najemni smlouvy na byty, eviden¢ni listy a seznamy najemnik jsou uloZeny v zamykatelné
skiini v u€tarn¢ druzstva v budové ZD Netiebice

e) seznamy clend druzstva jsou uloZeny v elektronické podobé v programu pocitace
umisténém v kanceldii mzdové Gcetni v budoveé ZD Netiebice

f) smlouvy o vykonu funkce statutarnich orgdnt druzstva jsou ulozeny v listinné podobé
v trezoru v kancelafi mzdové ucetni v budové ZD Netiebice

g) karty na fasovani ochrannych pracovnich pomitcek jsou ulozeny v zamykatelnych skiinich
v kancelétich vedoucich technik stedisek.

Osobni udaje se uchovavaji po dobu, kterd je nezbytna k ucelu jejich zpracovani a po dobu
nezbytné archivace. Shromazd'uji se a uchovavaji pouze ty osobni udaje, které odpovidaji
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stanovenému ucelu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze presné a pravdivé udaje. Ke
shromé&zdénym osobnim udajim je zamezen piistup neopravnénych osob.

Pristup k osobnim idajum v ramci ZD Netrebice

K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu zmocnéné zékonem. Déle do dokumentace
mohou nahliZet:

a) do osobniho spisu zaméstnance

- vedouci zaméstnanec, ktery je danému pracovnikovi nadfizeny, mzdova ucetni, feditel ¢i
hlavni ekonomka. Vyjimecné ¢len kontrolni komise ¢i pfedstavenstva.

- do svého osobniho spisu ma zaméstnanec pravo nahliZet, ¢init si z n¢ho vypisky a potfizovat
si stejnopisy doklad v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele

b) do smluv
- zaméstnanci zpracovavajici agendu konkrétni listiny (vyplata ndjemného, kupni ceny apod.),
teditel druzstva ¢i hlavni ekonomka dale pak ¢lenové predstavenstva ¢i kontrolni komise.

Archivace a likvidace osobnich udaji

Archivace osobnich udaji je provddéna jednou ro¢né dle zdkonnych pravidel archivace.
Dokumenty jsou uloZeny v zam¢ené mistnosti.

Likvidaci osobnich udaji je po pominuti ucelu jejich zpracovavani povéiena mzdova ucetni
po dohodé¢ s hlavni ekonomkou nebo feditelem druzstva.

5. Ochrana osobnich udaju

a) Osobni spisy zaméstnanct jsou umistény pouze v kanceldii mzdové ucetni kde je mozno do
nich nahlizet opravnénymi osobami ¢i je aktualizovat nebo rusit. Nejsou vynaseny a vzdy po
manipulaci jsou ulozeny zpét na misto.

b) Kupni, njjemni ¢i sménné¢ smlouvy jsou jednou ro¢né tfidény a kontrolovany, starsi
smlouvy jsou archivovany. V piipadé vytvoteni kopie pro interni potiebu podniku je vytvoren
z4dznam s uvedenim data a podpisu osoby ktera kopii pofidila a vSe je pfilozeno ve slozce u
smlouvy. V jiném pfipadé¢ nejsou smlouvy vynaSeny a jsou ulozeny v kancelatfi hlavni
ekonomky, kde je mozno do nich nahlédnout.

c) Pachtovni a ndjemni smlovy jsou jednu ro¢né aktualizovany, neplatné smlouvy jsou
archivovany dle archiva¢nich pravidel nebo skartovany a data z pocitate mazana ¢i opravena.
V ptipadé vytvoteni kopie pro interni potiebu podniku je vytvofen zaznam s uvedenim data a
podpisu osoby ktera kopii potidila a vse je ptilozeno ve slozce u smlouvy.

d) Seznamy clenli nejsou zvefejnovany ani poskytovany cizim osobam, kromé zakonné
povinnosti k afadiim, kdyz jejich dolozeni je podminkou ziskani dotace apod.
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e) Ostatni smlouvy a dokumenty jsou aktualizovany a neplatné listiny jsou nevratné
skartovany ¢i smazéany, pokud neni pravni diivod je uchovavat.

Nosice s osobnimi udaji jsou zabezpeceny:

-Listinné dokumenty jsou ulozeny v trezorech ¢i zamykatelnych skiinich v zamcenych
kancelatich

-elektronické dokumenty jsou uloZeny v zaheslovanych programech ktomu urcenych.
Jednotlivé pocitace jsou dale zabezpeceny piistupovymi hesly.

Poruseni zabezpeceni osobnich idaju

V piipadé uniku i ztraté osobnich udaja je vypracovan Pohotovostni plan, ktery je ptilohou
tohoto vnitiniho piedpisu.

6. Postup pri ziskavani osobnich udaji

a) Pri prijimani nového zaméstnance

e pred ziskanim osobnich Udaji je budouci pracovnik nejdiive seznamen s davody proc¢
jeho osobni udaje potfebujeme a jak s nimi budeme nakladat a po jakou dobu je
budeme uchovavat. Informace pracovnik obdrzi i pisemné jako soucast pracovni
smlouvy

¢ nasledné zaméstnanec bude seznamen se svymi pravy tykajicimi se ochrany osobnich
udaju

e v piipadé pfijimani zamé&stnance, ktery se dostane do styku s osobnimi udaji, musi
podepsat prohladseni o mlcenlivosti (vzor prohldseni je ptilohou toho piedpisu)

e souhlas zaméstnance neni potieba

b) Pfi uzavirani smluvniho vztahu
e pted sepsanim smlouvy bude druhd strana smluvniho vztahu seznamena o zpracovani
jejich osobnich udaji, za jakym ucelem a zpisobem a na jak dlouhou dobu
e nasledné bude druha strana seznadmena se svymi pravy tykajicimi se ochrany osobnich
udaju
e souhlas bude zanesen do textu smlouvy

7. Postup pri vyFrizovani zadosti

e Opravnény zaméstnanec zaeviduje zadost subjektu OU pokud je dorugena v listinné
nebo elektronické podobé. Telefonické ¢i ustni zadosti nejsou akceptovany.

e V piipad¢ elektronické zadosti bude vyZzadovana bud’ osobni navstéva zadatele nebo
listinna forma s ovéfenym podpisem.

e V piipad¢ osobni navstévy je ovéfena totoznost zadatele

e 'V piipad¢ zadosti o kopie osobnich udajli, jsou mu poskytnuty bezplatné.

e Po uspokojeni zadosti subjektu OU je vystaveno potvrzeni o vyFizeni zadosti (vzor je
ptilohou tohoto piedpisu)

e Dana ¢innost je zanesena do evidence zadosti



