SMERNICE C. 4/2023

O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Spolec¢nost SICO silicone, s.r.o (dale jen ,zaméstnavatel) vydéava v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto idaji a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajl), (dale jen jako ,,nafizeni®),
v souladu se zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji a v souladu se zakonem ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale také jen jako ,,ZP) tuto vnitini
smeérnici:
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1.

Uvod

1.1. Ucel smérnice

1.1.1.

Tato smérnice upravuje technicko-organizacni opatfeni k zajisténi ochrany osobnich
udaji ve smyslu pfislusnych pravnich piedpisi. Smérnice upravuje postupy
zaméstnavatele a jeho zaméstnanct pii ochrané osobnich udaji v souladu s nafizenim.

Cilem této smérnice je nastavit zakladni pravidla a postupy pii zpracovani osobnich
udaju a zabranit jakémukoliv naruSeni jejich ochrany.

Zameéstnavatel je spravcem osobnich udajii subjektti udajii a je tak povinen zachovavat
nalezit¢ ochranu osobnich udaji a plnit povinnosti, které mu vyplyvaji ze zakonné
upravy. Za timto uc¢elem zaméstnavatel vydava tuto smérnici. ,

1.2. Zakladni pojmy a definice

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Osobni udaj - jakakoliv informace o konkrétni fyzické osobé€, ktera mlize pfimo ¢i
nepiimo slouzit k jeji identifikaci (jméno, datum narozeni, fotografie, IC/DIC, telefonni
Cislo, emailova adresa, IP adresa, jakékoliv interni oznaceni osoby, udaje o poloze,
vyska, véha, v€k, pohlavi, rodinny stav, pocet déti, zaméestnani, ptijmy, vydaje, apod.).

Zvlastni kategorie osobnich udaji - osobni udaje zvlast rizikového charakteru, diive
oznacovany jako citlivé osobni Udaje (napt. idaje o zdravotnim stavu, politickych
nazorech, svétonazoru, ptivodu, jakékoliv genetické a biometrické tidaje v¢. podpisu,
otisku prstu, snimku o¢ni sitnice, apod.)

Subjekt udaji - identifikovand nebo identifikovatelna fyzicka osoba (¢lovek), k niz se
osobni udaje vztahuji.

Spravce - fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci nebo jiny subjekt, ktery
sdm nebo spolecné s jinymi naklada s osobnimi tdaji tak, Ze v ramci své ¢innosti urcuje
ucely a prostiedky (zplisoby) zpracovani osobnich udajt.

Zpracovatel - fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci nebo jiny subjekt,
ktery fakticky zpracovava osobni tidaje pro jiného (pro spravce).



1.2.6. Zpracovani osobnich udaji - jakdkoliv manualn¢ ¢i automatizovan¢ provadéna
operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji (napt. shromazd’ovani, zaznamenani,
uspofadani, strukturovani, uloZeni, pfizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, pfenos, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, setfazeni c¢i
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni).

1.3. Pusobnost smérnice

1.3.1. Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance zaméstnavatele. Zaméstnanci jsou
povinni se s touto smérnici seznamit a fidit se ji.

2. Vychodiska ochrany osobnich idaji ve spole¢nosti

2.1. Informace o spravci

2.1.1. Spravcem osobnich udaji je spolecnost SICO silicone, s.r.o.,
se sidlem Nachodska 449, 549 32 Velké Potici, IC: 25931431, zapsand v obchodnim
rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Hradci Kralové, pod sp. zn. C 15541 (dale
jen ,,Zaméstnavatel” nebo ,,Spravce®).

2.1.2. Spravce je mozno kontaktovat na nasledujicich kontaktnich tidajich (telefonni ¢islo,
emailova adresa, korespondenc¢ni adresa): +420 494 770 501,
jana.valaskova@sicosilicone.cz, Nachodska 449, 549 32 Velké Pofici

2.1.3. Zaméstnavatel jmenoval pracovnika, ktery je povéfen organizaci v oblasti ochrany
osobnich udaju (dale jen jako ,,povéieny pracovnik®), a to:
ing. Lenka Vaculkova,
email: lenka.vaculkova@sicosilicone.cz,
tel. ¢.: +420 494 770 503



2.2. Pravni zaklad zpracovani

2.2.1.

b)

Zpracovani osobnich udaji zaméstnavatelem je zakonné, pouze pokud je splnéna
nejméné jedna z t€chto podminek a pouze v odpovidajicim rozsahu:

subjekt udajti udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich udajti pro jeden i vice
konkrétnich ucelt;

zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt tidajii, nebo
pro provedeni opatieni piijatych pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto subjektu
udaju;

zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje;

zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné¢ dilezitych zajmu subjektu udaji nebo jiné
fyzické osoby;

zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu provadéného ve vefejném zdjmu nebo pfii
vykonu vetejné moci, kterym je povéten spravce;

zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych z4ymu ptislusného spravce ¢i treti strany,
kromé ptipada, kdy pred témito zajmy maji pfednost zdjmy nebo zakladni prava a
svobody subjektu Udaji vyZzadujici ochranu osobnich tdajii, zejména pokud je
subjektem udaji dité.

2.3. Ucel zpracovani

2.3.1.

Ucelem zpracovani osobnich udajii zaméstnancii zaméstnavatelem je plnéni povinnosti
zaméstnavatele dle pracovni smlouvy a plnéni povinnosti vyplyvajicich zaméstnavateli
ze zékona. Zamé&stnavatel ma pravo zpracovavat nasledujici osobni udaje zaméstnancti:

- pro ucely dichodového pojisténi: datum a misto narozeni, vSechna diivéjsi
piijmeni, rodné cCislo, misto trvalého pobytu, ptipadné udaj o nazvu a adrese
cizozemského nositele pojisténi a cizozemském cisle pojisténi;

- pro vypocet mzdy: vzdélani, pfedchozi praxe;

- pro vypocet mesicnich zaloh na dan€ z piijmi fyzickych osob: druh pobirané¢ho
duchodu;

- pro zjisténi dichodového véku zaméstnankyné: pocet déti (pouze u Zen
narozenych do r. 1971);
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- pro plnéni povinnosti dle zdkona o zaméstnanosti (evidence osob se zdravotnim
postizenim, povinny podil osob se zdravotnim postizenim): zdravotni
znevyhodnéni;
- pro placeni zdravotniho pojisténi: zdravotni pojistovna;
- pro splnéni informac¢ni povinnosti pii zamé&stnavani cizincii: statni obCanstvi;
- pro Ucely uplatnéni slevy na dani na manzela: pfijmeni a jméno manzela/ky,
nazev a adresa zameéstnavatele;
- pro ucely uplatnéni slevy na dani na vyzivované dité: jméno, pfijmeni a rodné
Cislo ditcte.
2.3.2. Ucelem zpracovani osobnich udaji klienti zaméstnavatele je plnéni smluvnich

2.3.3.

povinnosti zaméstnavatele, ktery se uzavienim klientské smlouvy (resp. obdrZzenim
osobnich tdajl) stava spravcem osobnich udaja.

Ucelem zpracovani osobnich udaji obchodnich partneri zaméstnavatele je realizace
smluvniho vztahu s timto obchodnim partnerem.

2.4. Rozsah zpracovani

24.1.

24.2.

2.4.3.

Zamegstnavatel zpracovava osobni udaje zaméstnanct v rozsahu, ktery je uveden vyse
v odst. 2.3.1. této smérnice.

Zaméstnavatel zpracovava osobni udaje klientii a obchodnich partnerti v rozsahu, ktery
odpovida potiebam plnéni smlouvy, tj. zakladni identifika¢ni udaje (jméno, pfijmeni,
datum narozeni) a kontaktni tidaje (bydlisté, emailova adresa pro zasilani informaci ¢i
faktur). Nelze od subjektu udaji vyzadovat takové osobni udaje, které se smluvnim
vztahem nesouvisi, resp. které pro plnéni svych smluvnich povinnosti zaméstnavatel
nepotiebuje (napt. rodinny stav, zdravotni stav, nabozenstvi).

Zameéstnanci jsou povinni zpracovavat osobni tidaje subjektii udajii pouze v rozsahu
stanoveném touto smeérnici.



2.5.

2.5.1.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

Doba zpracovani

Zaméstnavatel zpracovava osobni udaje zaméstnancii po dobu potiebnou k plnéni
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a po dobu potienou k plnéni zdkonnych
povinnosti zaméstnavatele.

Zamgéstnavatel zpracovava osobni udaje klienti a obchodnich partnert po dobu
potfebnou k plnéni smluvnich povinnosti.

Zaméstnavatel je povinen po uplynuti doby zpracovani osobni udaje zlikvidovat.
Zamgéstnanci jsou povinni hlasit uplynuti doby povéifenému pracovnikovi a umoznit
uplnou a bezpecnou likvidaci osobnich udajt.

Zasady zpracovani osobnich udaju

Pti jakémkoliv naklddani s osobnimi udaji fyzickych osob je nutné se fidit zasadami, které
stanovi nafizeni a které jsou vyjmenovany v nasledujicich odstavcich. Zaméstnanci jsou
povinni tyto zadsady dodrzovat a hlasit zamé&stnavateli kazdé jejich poruSeni.

Zasada zékonnosti, korektnosti a transparentnosti - spravce musi zpracovavat osobni
udaje na zdklad¢ nejméné jednoho pravniho divodu a vici subjektu udaji transparentné
a korektné.

Zasada omezeni ucelu - osobni udaje musi byt shromazd’ovany pro pfedem urcené
legitimni ucely a nesméji byt zpracovavany zpusobem neslucitelnym s témito ucely.

Zasada minimalizace udaju — rozsah zpracovavanych osobnich udaji musi byt pfiméteny
a relevantni ve vztahu k tcelu, pro ktery jsou zpracovavany.

Zasada ptesnosti - osobni udaje musi byt pfesné, a to po celou dobu zpracovani.



3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Zasada omezeni ulozeni - osobni udaje by mély byt ulozeny ve formé umoziujici
identifikaci subjektu udaji jen po nezbytnou dobu a pro dané ucely, pro které jsou
zpracovavany.

Zasada integrity a davérnosti — je tfeba vzdy dodrzovat pozadavky na spolehlivé a
dostatecné technické a organizacni zabezpeceni osobnich udajt.

Zasada odpovédnosti - spravce odpovidéa za dodrzeni shora uvedenych zdsad a musi byt
schopen toto dodrzeni souladu dolozit.

r

Prava subjekti udaji

Kazda fyzicka osoba jako subjekt udaji mé pravo byt informovana o zpracovani svych
osobnich daji, pravo na pfistup k osobnim udajim, pravo na opravu, resp. doplnéni,
pravo na vymaz, prdvo na omezeni zpracovani, pravo na prenositelnost tdaji, pravo
vznést namitku a pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani
s pravnimi ¢i obdobnymi G¢inky (v€. profilovani).

Na uplatnéni téchto prav musi zaméstnavatel jako spravce osobnich udaji vzdy reagovat,
a to nejpozdéji ve lhité jednoho meésice od uplatnéni prava subjektem udaji u
zameéstnavatele.

Zameéstnanci jsou povinni bezodkladn¢ informovat povéteného pracovnika o jakémkoliv
uplatnéni prav uvedenych v odstavci 4.1. této smérnice, o némz se dozvi, a poskytnout
nezbytnou soucinnost ke splnéni povinnosti zaméstnavatele jako spravce.

Prava subjektii 0daji uvedend v odstavci 4.1. této smérnice se vztahuji také na
zaméestnance. Zaméstnanci uplatiiuji tato svad prava u povéfeného pracovnika, a to
pisemnou zadosti.
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Pravidla pro zpracovani osobnich udaju

5.1. Zaméstnanci, ktefi v ramci svych pracovnich povinnosti zpracovavaji osobni tdaje

subjekti idaji, jsou povinni zejména:

zpracovavat osobni udaje pouze za podminek a v rozsahu stanovenym touto smérnici
nebo vnitinimi postupy zaméstnavatele;

vyzadovat souhlas subjektu tidajii se zpracovanim osobnich udajt jen v ptipadech, kdy
neexistuje jiny pravni zaklad zpracovani a zajistit, aby byl tento souhlas svobodny a
informovany;

informovat a poucit subjekty udaju o jejich pravech;

shromazd’ovat osobni udaje pouze v souladu se stanovenym tucelem a v rozsahu
nezbytném pro zpracovani;

zpracovavat pouze piesné osobni tidaje;

v pripad¢ zjiSténi, ze zpracovavané udaje nejsou presné, zajistit jejich opravu nebo
informovat povéteného zaméstnance;

zpracovavat osobni udaje pouze k uceltim, k nimz byly shromazdény;

vzdy dbat na fadné technické zabezpeceni osobnich tdaju, a to jak tdaji uchovavanych
v elektronické formée, tak udaji zpracovavanych v listinné ¢i jiné fyzické formé, a to
zejména jejich ukladanim na nalezité zajiSténa a k tomu uréend mista (uzamykatelna
skfin, cizim osobam nepfistupna spisovna nebo archiv, heslem opatfena a
zaméstnavatelem schvalena databaze);

osobni udaje déle poskytnout pouze tém zaméstnanctim, kteti tyto tidaje pottebuji pro
plnéni svych pracovnich povinnosti.

5.2. Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat nasledujici zasady prace s prostfedky vypocetni

techniky:

zajistit jedinecnost pfistupovych prav (nesdélovat si hesla, nezapisovat hesla na vefejné
pristupna mista, dodrzovat pravidla pro silu hesel, pravideln¢ ménit hesla dle nastaveni
vypocetni techniky, apod.);



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

pii praci s vypocetni technikou se vzdy fadné piihlasit pod svym uétem a pii ukonceni
prace nebo jakémkoliv vzdaleni se od techniky se okamzité odhlasit;

pii pouzivani pienosnych prostfedkl informacni technologie (notebook, tablet, mobilni
telefon, apod.) jsou zaméstnanci povinni nepfedavat tento prostfedek tfetim osobdm,
neumoznit tfetim osobam jakykoliv pfistup k témto prostfedkiim, neinstalovat zadné
aplikace bez souhlasu zaméstnavatele, nepouzivat pienosné prostiedky bez
ptistupového hesla, ucinit vSechna opatfeni zabranujici pfipadné ztrat€ ¢i odcizeni
ptenosného prostiedku, ztratu ¢i odcizeni okamzité hlasit zaméstnavateli.

Pravidla p¥i ochrané osobnich udaji

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat mlcenlivost ohledné vSech osobnich Udajt, které
se v souvislosti s vykonem zaméstnani dozvi, a to 1 po skon¢eni pracovniho poméru.
Zaméstnanci jsou povinni veskeré osobni udaje, které jim byly v rdmci zaméstnani
zptistupnény, nikomu déle nesdélit, nezpfistupnit ani je nepouzit k jinému ucelu, nez ke
kterému byly zaméstnavateli poskytnuty.

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat povinnost ml¢enlivosti o bezpecnostnich opatienich,
jejichz zvetejnéni by mohlo ohrozit zabezpeceni osobnich udajt.

Zaméstnanci jsou si védomi pripadnych dusledki poruseni standardu ochrany osobnich
udajl pro zaméstnavatele a jsou proto povinni napomahat k ochran€ osobnich udaju a
sdelit neprodlené zaméstnavateli veskeré podezieni na naruSeni ochrany osobnich tdaji.

Zamgéstnanci jsou povinni dodrzovat veskera technicka a organizacni opatieni k zajisténi
ochrany osobnich tdaji, ktera zaméstnavatel ptijal.

Zaméstnavatel je povinen ohlasit Ufadu pro ochranu osobnich udaji jakékoliv poruseni
zabezpeceni osobnich udaji zaméstnancii nebo jinych osob, ledaze je nepravdépodobné,
7ze by toto poruseni mélo za nésledek riziko pro prava a svobody téchto osob.
Zamgéstnavatel je povinen tak ucinit bez zbyte¢né¢ho odkladu, nejpozdéji do 72 hodin od
okamziku, kdy se o daném poruseni dozvéd€l. Zameéstnanci jsou povinni pii hlaSeni
poskytovat zaméstnavateli soucinnost.
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7. Zavérecna ustanoveni
7.1. Tato vnitini smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem uvedenym na rubrice a nahrazuje
tak pfipadnd diivéjsi vydani.
7.2. Vsichni vedouci nebo nadtizeni pracovnici jsou povinni s touto vnitini smérnici seznamit
své podfizené.
7.3. Nedodrzovani nebo porusovani této vnitini smérnice bude posuzovano jako hrubé
poruseni povinnosti zaméstnance z hlediska pracovniho préava.
7.4. Dodrzovani ustanoveni této vnitini smérnice kontroluji nadtizeni pracovnici dle svych

kompetenci.



