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3.1.

SMERNICE C. 01/2018, 0 OCHRANE OSOBNICH UDAJU

1. UCEL
Utelem této smérnice je stanovit zakladni pravidla zpracovani osobnich tdaji ve

Spolecnosti. Tato smérnice je jednim z organizacnich opatieni ochrany osobnich udajt
ve smyslu ¢lanku 32 GDPR.

Tato smérnice dale upravuje procesy realizace prava subjektu udaji na pfistup k
osobnim udajiim ve smyslu ¢lanku 15 GDPR a ohlasovani ptipada poruSeni zabezpeceni
osobnich udaji ve smyslu ¢lanku 33 a 34 GDPR.

2.  PUSOBNOST

Tato smérnice se vztahuje na kazdého Pracovnika Spole¢nosti, kdyZ zpracovava osobni

udaje nebo plni jinou ¢innost, kterd je upravena v GDPR.

Kazdy Pracovnik, jehoz se tato smérnice dotyka, bude proskolen na ochranu osobnich
udaju dle této smérnice a proskoleni své osoby stvrdi podpisem.

3. TERMINY, DEFINICE A ZKRATKY
V této smérnici maji nize uvedené pojmy nasledujici vyznam:
3.1.1.Dozorovy tiad — Uiad pro ochranu osobnich tidajti

3.1.2.GDPR — Naftizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji
a 0 volném pohybu téchto tidajli a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o
ochran¢ osobnich udaji);

3.1.3.Osobni udaj — jakakoliv informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osob¢; identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze piimo ¢i
nepiimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikéator, naptiklad jméno,
identifikacni ¢islo, lokacni udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢i vice
zvlastnich prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby;
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

3.1.4.Pracovnik — je kazda osoba, véetn¢ pravnickych osob, kterd pro spolecnost
vykonavé jakoukoliv ¢innost, zejména zaméstnanec, externi spolupracovnik,
dodavatel apod.;

3.1.5.Spoleénost (také jako ,,Spravce*) — spolecnost F-MARK s.r.0., Obloukova 12,
Praha 10, 101 00, IC 25111175

3.1.6.Subjekt udaji — kazdd fyzickd osoba, vcetné¢ osob samostatné vydélené
¢innych;

3.1.7.Zpracovani osobnich idaji — je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi
udaji nebo soubory osobnich udaji, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci
automatizovanych postupi, jako je shromdazdéni, zaznamendni, uspotadani,
strukturovani, ulozZeni, pfizptisobeni nebo pozmeénéni, vyhledani, nahlédnuti,
pouziti, zptistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpiistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

4. ZASADY ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Spole¢nik spravce nebo jim vyslovné poveéfend osoba urcuje ucel’y a prostredky
zpracovani osobnich udajii pro kazdou evidenci ve spolecnosti. Tyto osoby dale urci
dobu, po kterou bude kazdy osobni idaj zpracovavan, nebo kritéria, pomoci kterych ptijde
tato doba urcit. Osobni udaje jsou zpracovavany po dobu urcenou pravnimi piedpisy nebo
po dobu trvéni licence ke zpracovavani osobnich udajii spraveem. Uéel jakoZto i retenéni
doba zpracovavani osobnich tdajl jsou evidovany v zdznamech o ¢innostech zpracovani
vedenych dle ¢1. 30 GDPR.

Pracovnici jsou povinni zpracovavat osobni udaje ve vztahu k subjektu udaji korektn¢ a

zakonnym zpiisobem.

Kazdy pracovnik smi zpracovavat osobni tidaje pouze za spole¢nosti uréenym ucelem, a
to pouze spolecnosti urCenymi prostiedky.

Pracovnici jsou opravnéni zpracovavat osobni udaje pouze v souladu s pokyny
spolecnosti. Pracovnici smi zpracovavat pouze osobni Udaje nezbytné pro plnéni svych

povinnosti vii¢i spolec¢nosti.

Maé-li pracovnik podezieni, nebo dozvi-li se, ze jsou osobni udaje jakéhokoliv subjektu
udaju nepiesné, netiplné ¢i zastaral€, ohlasi to spole¢nikovi spolecnosti nebo zaméstnanci
spolecnosti, ktery s pracovnikem za spolec¢nost jedna.

Ma-li pracovnik podezieni, nebo dozvi-li se, Ze jsou osobni udaje zpracovavany déle, nez
je nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany, ohlési to spole¢nikovi spolecnosti
nebo zaméstnanci spolecnosti, ktery s pracovnikem za spolecnost jedna.
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5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5. KOMUNIKACE SE SUBJEKTY UDAJU

Pracovnik, ktery obdrzel v jakékoliv formé (pisemné, telefonicky, osobné) jakoukoliv
zadost ¢i stiznost fyzické osoby, ktera se tyka nebo by se mohla tykat ochrany osobnich
udajii, zejména zadosti ve smyslu ¢l. 15 - 22 GDPR, ozndmi tuto skute¢nost pfislusné
povétené osobé. Paklize nebyla povétena zadna jind osoba, povazuje se za povéifenou
osobu kazdy spolecnik spravce.

Pokud se osobni udaje tykajici se subjektu udaji ziskavaji od subjektu udaji, poskytne
poveétena osoba v okamziku ziskani osobnich udaji subjektu tdaji informace dle ¢l. 13
GDPR, v ptfipadég, Ze osobni udaje nebyly ziskadny od subjektu udajl, poskytne povéiena
osoba tyto informace v souladu s ¢l. 14 odst. 3 GDPR. Povinnost poskytnout uvedené
informace lze splnit odkazem na zasady ochrany osobnich udajt, které jsou dostupné na

webové adrese: www.f-mark.cz.

Ptislusna povéiend osoba vyfizuje pozadavky subjekti udaji v souladu s obecnymi
pokyny spolecnosti, vzdy vSak tak, aby Zadosti subjektu udaji bylo vyhovéno bez
zbyte¢ného odkladu, a aby mu byly k vytizeni jeho zadosti poskytnuty veskeré informace
a v ptipadég, ze zaddosti nebylo vyhovéno, aby byly sdéleny diivody tohoto rozhodnuti.

Ovéfovani identity subjektu tidaji bude provadéno vzdy pfiméfenym zplisobem, ktery
zaru¢i dostateCnou identifikaci subjektu dajii s ohledem na formu podani, vyuzity
komunikacni prostfedek a obsah zadosti subjektu udajt.

Vsechny pozadavky subjektil udaji musi byt vyfizeny bez zbyte¢ného odkladu, nikdy ne
pozd¢€ji nez do 1 mésice ode dne jejich obdrzeni. Pokud neni mozné dodrzet lhitu,
piislusnd povétend osoba tuto skutecnost okamzité ozndmi subjektu vcetné uvedeni
davodu, pro¢ neni mozné lhatu dodrzet, a uvede, jak navrhuje postupovat déle.

V ptipadé¢ zadosti subjektu udaji o pfistup k osobnim tdajim poskytne ptislusna
poverend osoba subjektu tdaji nejméné informaci, zda osobni udaje, které se subjektu
udaji tykaji, jsou ¢i nejsou zpracovavany, a pokud je tomu tak, poskytne mu osobni udaje
subjektu udaja a informace o:

5.6.1.10¢elu jejich zpracovani;
5.6.2.kategoriich dotcenych osobnich udaju;

5.6.3.ptijemcich nebo kategoriich piijemcii, kterym osobni udaje byly nebo budou
zptistupnény, zejména piijemcich ve tretich zemich nebo v mezindrodnich

organizacich;

5.6.4.planované dobé¢, po kterou budou osobni tidaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urcit,
kritériich pouzitych ke stanoveni této doby;
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5.7.

5.8.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

5.6.5.existenci prava pozadovat od spolecnosti opravu nebo vymaz osobnich udajii
tykajicich se subjektu udaji nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést ndmitku
proti tomuto zpracovani;

5.6.6.pravu podat stiznost u dozorového uradu;

5.6.7.veskerych dostupnych informacich o zdroji osobnich udajt, pokud nejsou ziskany
od subjektu uda;ji;

5.6.8.skutecnosti, ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetn¢ profilovéni, a
pfinejmensim v téchto piipadech smysluplné informace tykajici se pouzité¢ho
postupu, jakoz i vyznamu a piedpokladanych disledkt takového zpracovani pro
subjekt udaju.

Informace podle tohoto clanku poskytuje spolecnost subjektu udaji ve stejné formé,
v jaké o informace subjekt udaji pozadal.

V ptipad¢ opakovanych zadosti subjektu udaju je subjektu udaji uctovano 50 K¢ za
kazdou opakovanou zadost.

Pozadavky a odpovédi zadatela ¢i stézovatelti jsou evidovany a uchovavany v separatni

evidenci spravce.

OZNAMOVANI PRIPADU PORUSENI ZABEZPECENI OSOBNICH UDAJU

Jakékoli poruSeni zabezpeceni osobnich udaji dle ustanoveni ¢l. 4 odst. 12 GDPR
spolecnost bez zbytecného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o
ném dozveéde€la, ohlasi dozorovému uradu, ledaze je nepravdépodobné, ze by toto
poruseni mélo za nésledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud neni
ohlaseni dozorovému ufadu ucinéno do 72 hodin, musi byt soucasn¢ s nim uvedeny
davody tohoto zpozdéni.

Ohlaseni dozorovému ufadu se déje prostiednictvim aplikace datové schranky.
Ohlaseni dozorovému uradu podle tohoto clanku musi pfinejmensim obsahovat:

6.3.1.popis povahy daného ptipadu poruseni zabezpeceni osobnich udaji vcetné, pokud
je to mozné, kategorii a ptfiblizného poctu dotéenych subjekth tidajii a kategorii a

pfiblizného mnozstvi dotéenych zaznamii osobnich udaji;

cvwr

6.3.3.popis pravdépodobnych diisledkti poruseni zabezpeceni osobnich udaji;
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6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

8.1.

9.1.

9.2.

9.3.

6.3.4.popis opatieni, kterd spolecnost piijala nebo navrhla k pfijeti s cilem vyfesit dané
poruseni zabezpeCeni osobnich udajti, vCetné ptipadnych opatfeni ke zmirnéni
moznych neptiznivych dopadu.

Pokud je pravdépodobné, ze urcity piipad poruSeni zabezpeceni osobnich tidaji bude mit
za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, 0zndmi spole¢nost toto
poruseni bez zbyteéného odkladu subjektu tdaji.

Pracovnici hlasi ptipady poruseni zabezpeceni ptisluSnym povéfenym osobam ¢i spravci.

Logovani incidenti bude na zakladé¢ informaci pfislusnych povéefenych osob
zpracovavat spravce nebo jind povéiena osoba ve form¢ seznamu incidenti s popisem
udalosti.

7.  VZDELAVANI

Spolec¢nost zajisti pravidelna Skoleni pracovnikti na zasady dodrzovani ochrany osobnich

udajli ve smyslu GDPR.

8. PROVADENIi OZNAMENI PODLE TETO SMERNICE

Uklada-li tato smérnice povinnost osobé oznamit jakoukoliv informaci druhé osobg,
provede prvni osoba oznameni v pisemné podobé¢. Za tuto pisemnou podobu se povazuje
listinny dopis nebo e-mail.

9. KONTROLA DODRZOVANI SMERNICE

Dohled nad dodrzovanim této smérnice a zavaznych pravnich ptedpisit vykonavaji
spolecnici spolecnosti.

Kazdy spolecnik spravce slouzi jako kontaktni osoba zaméstnance spole¢nosti
v otazkach bezpecnosti a ochrany osobnich udaji. V ptipadé jakychkoli pochybnosti o
vykladu této smérnice ¢i rozsahu a obsahu zdkonnych povinnosti poskytuje zavazny
vyklad, kterym jsou povinni se fidit.

Spravce odpovida za aktualizaci této smérnice.

Posledni aktualizace ke dni: 20.2.2024
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