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se pripravit na obecné nafrizeni
o ochrané osobnich udaju




Komu je tento prtivodce uréen?

Cilem tohoto privodce je pomoci firmam, jeZ udaje
nezpracovavaji v ramci hlavni &innosti podnikani, tedy
napfiklad malym a stfednim podnikiam, které nakladaji
pFevazné s osobnimi tidaji svych zamé&stnanci nebo vedou
seznamy klientd a zakaznikd. K témto firmam pat¥i mimo jiné
obchodnici &i obchody, jako jsou peka¥Fstvi nebo Feznictvi, nebo
poskytovatelé sluZeb, nap¥iklad architekti. V tomto privodci
je vyzdviZeno né&kolik krokt, které je tFeba uéinit v ramci
pFiprav na GDPR.

Osobni udaje jsou informace, které se vztahuji ke skutetné Zijici
fyzické osobé (tedy ne k pravnickym osobam). Pat¥i k nim naptiklad:
jmeéno, prijmeni, adresa bydliSté, e-mailova adresa ¢i lokaliza¢ni data
z mapy na vasem mobilnim telefonu.
Zpravidla se jedna o udaje, které
vedete o svych zaméstnancich,
(fim klientech ¢i dodavatelich.

mensi riziko
predstavuji vase
¢innosti pro osobni

udaje, tim méné toho
musite udélat

KDodriujte hlavni zasady:

podniku).

. nma to, jaké osobni tidaje mate pod kontrolou.

& Osobni tdaje shromaZd'ujte za jasné definovanym
uéelem a nepouZivejte je k ni€¢emu jinému (pokud svym
klientlim feknete, aby vam poskytli sv(j e-mail, na ktery
mohou dostavat vase nové nabidky ¢i reklamy, nemizZete
tento e-mail pouzit k jinému ucelu ani jej prodat jinému

& NeshromaZd'ujte vice udaji, neZ je nezbytné& nutné
(pokud poskytujete dorucovaci sluzbu, potfebujete napt.
adresu, jméno na zvonku, ale uz nemusite védét, zda dotycny
¢lovék Zije v manzelstvi nebo je svobodny) - zkratka pamatujte
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OVERTE SI, JAKE 0SOBNi UDAJE SHROMAZDUJETE A ZPRACOVAVATE,

ZA JAKYM UCELEM A NA JAKEM PRAVNIM ZAKLADU TO DELATE

Mate zaméstnance; jejich osobni Udaje zpracovavate na zakladé
pracovni smlouvy a na zakladé zakonné povinnosti (napr. ohlasovaci
povinnost vici dariovym Ufadlim / systému socidlniho zabezpeceni).
MozZnd vedete seznam jednotlivych zdkaznikd, kterym naptiklad
zasilate oznameni o mimoradnych nabidkach / reklamnich akcich,
pokud jste k tomu od nich dostali souhlas.

Ne vzdy potfebujete souhlas. Existuji pfipady, kdy fyzické osoby
samy ocekavaji, ze jejich udaje budete zpracovavat. Napfiklad

jako prodejce pizzy moZna zpracovavate dodaci adresy, na nichz
pak inzerujete nékteré ze svych novych produktd. Tomu se Fika
opravnény zajem. Vasi povinnosti je informovat fyzické osoby
0 svém zamysleném pouZiti jejich Udajd a prestat takové udaje
zpracovavat, pokud vas k tomu vyzvou.

Vedete-li seznam dodavatelii nebo obchodnich klientd, ¢inite
tak na zakladé smlouvy, kterou jste s nimi uzavfeli. Tyto smlouvy
nemusi byt nutné v pisemné formé.

INFORMUJTE SVE ZAKAZNIiKY, ZAMESTNANCE A DALSi 0SOBY O TOM,

ZE JEJICH 0SOBNi UDAJE SHROMAZDUJETE

Fyzické osoby musi védét, Ze jejich osobni Udaje zpracovavate a za
jakym Ucelem to délate.

Informovat je vSak nemusite v pfipadé, Ze uZ védi, jak jejich udaje
budete pouzivat. Jedna se napfiklad o situaci, kdy vas zakaznik
pozada, abyste mu néco dorucili.

Fyzickym osobam musite na vyZadani poskytnout rovnéz informace
0 osobnich udajich, které o nich vedete, a umoznit jim pristup k nim.
Ved'te udaje fadné, abyste napfiklad svym zaméstnanctim mohli
snadno a bez problémU poskytnout informace o tom, jaké osobni
Udaje mate, kdyZ vas o to pozadaji.

0SOBNi UDAJE UCHOVAVEJTE POUZE PO DOBU NEZBYTNE NUTNOU

Udaje o vasich zaméstnancich: po dobu zamé&stnaneckého
vztahu a souvisejicich zakonnych povinnosti.

Udaje o vadich zakaznicich: po dobu trvani zékaznického vztahu
a souvisejicich zakonnych povinnosti (napfiklad pro darové ucely).

0SOBNi UDAJE, KTERE ZPRACOVAVATE, ZABEZPECTE

Ukladate-li tyto Udaje v systému IT, omezte pFistup k soubortim
obsahujicim tyto Udaje napt. heslem. Pravidelné aktualizujte
nastaveni zabezpeceni svého systému.

(Upozornéni: GDPR neptedepisuje pouzivani konkrétniho systému IT.)

Uchovavate-li fyzické dokumenty s osobnimi Udaji, pak zajistéte,
aby k nim nemély pfFistup nepovolané osoby — zamknéte je v trezoru
nebo ve skfini.

PFipravte si kratky dokument s objasnénim, jaké osobni udaje
mate v drzeni a z jakych dlvodU je vedete. M(iZe se stat, Ze tuto
dokumentaci budete muset predlozit vnitrostatnimu uradu pro
ochranu osobnich udajd, pokud vas k tomu vyzve.

INFORMACE

Utel zpracovavani osobnich tdajtl
Typ osobnich udajd
Kategorie prislusnych subjektd udajd

Kategorie pfijemct

VEDTE SI DOKUMENTACI O SVYCH CINNOSTECH V OBLASTI ZPRACOVAVANI UDAJU

Tyto dokumenty by mély obsahovat informace uvedené dale.

Upozornéni zakaznikd na specialni nabidky / zajiSténi doruceni do domu;
zaplaceni dodavateltim; Uhrada platu a socidlniho zabezpeceni zaméstnanciim

Kontaktni udaje zakaznik(; kontaktni udaje dodavateld; udaje zaméstnanct
Zameéstnanci; zakaznici; dodavatelé

Urady prace; dariové organy

Osobni udaje zaméstnanct do ukonceni pracovni smlouvy (a do uplynuti

Doba uloZenf

souvisejicich zakonnych povinnosti); osobni Udaje zakaznik’ do doby ukonceni

klientského/smluvniho vztahu

Technicka a organizacni bezpecnostni opatfeni na
ochranu osobnich udajt

Informace, zda jsou osobni Udaje pfedavany
pfijemcdm mimo EU.

Pravidelné aktualizace feSeni systému IT; zamceni skiiné/trezoru.

Pouzivani procesoru mimo EU (napf. pro ucely ukladani dat do cloudu)

Pokud zadavate zpracovavani osobnich Udajt jiné firmé, vyuzivejte
pouze takového poskytovatele sluZeb, ktery zaruci, Ze zpracovavani
bude probihat v souladu s poZadavky GDPR (napf. pravidla

UJISTETE SE, ZE PRAVIDLA DODRZUJi | VASI SUBDODAVATELE

zabezpecdeni). Pfed uzavienim smlouvy si ovéfte, zda tato firma
jiz presla na GDPR a prizpUsobila se jeho pozadavkim. Zaneste to
do smlouvy.

> Organizace si mozna budou muset urcit povéfence pro ochranu
osobnich udaju, aby zajistily jejich lepsi ochranu. PovéFence viak
nemusite jmenovat, jestlize zpracovani osobnich udajd neni
hlavni soucasti vaseho podnikani, nejedna se o rizikové zpracovani
udajd a vase ¢innost neni rozsahla.

Pokud napfiklad ve svém podniku shromazd'ujete pouze udaje
o svych zakaznicich, kterym zajistujete doruceni do domu,
nemusite povérence pro ochranu osobnich udajd jmenovat.

Dokonce i kdyZ musite povéfence pro ochranu osobnich udajd
vyuzit, mQZe jim byt stavajici zaméstnanec, kterého touto funkci

Za poruseni pravidel ochrany osobnich tdajd jsou organy povérené
ochranou osobnich tdaj opravnény uvalit sankce. Mohou pfijmout
napravna opatfeni (napfiklad vydat nafizeni nebo docasné
pozastaveni zpracovavani) nebo uloZit pokutu.

Jejich rozhodnuti ulozit pokutu musi byt pfiméfené a musi vychazet
z posouzeni vsech okolnosti daného pripadu.

PROZKOUMEJTE, ZDA SE VAS TYKAJi USTANOVENI UVEDENA DALE

povéfite vedle jeho dalsich ukoll. Nebo jim mdazZe byt externi
poradce, podobné jako Fada firem vyuziva externi Ucetni.

> Obvykle nemusite provadét posouzeni vlivu na ochranu
osobnich udajt

Toto posouzeni vlivu je vyhrazeno pro ty, kdo vystavuji osobni tidaje
vétsimu riziku, naptiklad provadéji velkokapacitni monitorovani
verejného prostoru (videodohled).

Jste-li mala firma, ktera spravuje mzdy zaméstnanctd a vede
seznam klientl, nemusite posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udajd v pfipadé tohoto zpracovani provadét.

Pokud se organy povéfené ochranou osobnich Udajd rozhodnou
uloZit pokutu, musi se jeji vyse také odvijet od okolnosti pFipadu,
mimo jiné od zavaznosti poruseni nebo skutecnosti, zda k poruseni
doslo umyslné nebo z nedbalosti. V Givahu vezmou také vas postoj
a umysly.



Chcete-li ziskat vice informaci:

1. Navstivte online priivodce Evropské komise reformou ochrany osobnich udaji - je dostupny ve v3ech jazycich EU:

europa.eu/dataprotection/cs

2. Obratte se na vnitrostatni ufad pro ochranu udaji:
edpb.europa.eu/about-edpb/board/members_cs

DULEZITE UPOZORNENI

Informace v tomto privodci maji pfispét k lepSimu pochopeni pravidel pro ochranu tdajd v EU.

Maji slouzit ¢isté jako voditko — pravni zavaznost ma pouze text obecného natizeni o ochrané osobnich tidaja (angl. General Data Protection
Regulation neboli GDPR). Proto pouze GDPR m{Ze fyzickym osobam uloZit prava a povinnosti. Tyto pokyny nestanovi Zadné vymahatelné
pravo ani oCekavani.

Zavazna interpretace pravnich predpist EU je vylu¢nou pravomoci Soudniho dvora Evropské unie. Nazory vyjadiené v téchto pokynech nemaji
vliv na to, jaké postaveni zaujme Komise pred Soudnim dvorem.

Evropska komise ani Zadna osoba, ktera jedna jejim jménem, nenese odpovédnost za mozné pouziti informaci uvedenych v tomto prévodci.
Vzhledem k tomu, Ze tento dokument odrazi aktudlni stav v dobé jeho koncipovani, je tfeba na néj pohliZet jako na ,Zivy nastroj*, ktery lze
vylepSovat a jehoZ obsah miZe byt bez pfedchoziho ozndmeni upraven.
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