Zpracovala AK Seddons

METODIKA ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU
A VEDENI ZAZNAMU O CINNOSTECH ZPRACOVANI

podle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich idajit)
(dale jen ,,GDPR®)

Predstavenstvo spole¢nosti 3D CHEMOPRAG a.s., se sidlem Luzna 716/2, Vokovice, 160 00
Praha 6, ICO: 28401433, zapsané v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil
B, vlozka 14330 (déle téZ jen ,,Spole€nost®), piijalo nasledujici vnitini smérnici, kterou stanovi
postup Spole¢nosti pro zpracovani osobnich udaji a vedeni zdznaml o ¢innostech zpracovani
osobnich tdaji:

L
Spolec¢nost 3D CHEMOPRAG a.s. vede nasledujici zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich
udaju:

spravce: 3D CHEMOPRAG a.s., se sidlem Luzna
716/2, Vokovice, 160 00 Praha 6, IC: 28401433
jméno a kontaktni Gidaje spravce

2) a ptipadného spole¢ného spravce, zastupce spravce a povéienec pro ochranu osobnich
zastupce spravce a povéience pro udaju:
ochranu osobnich udaji Ing. Jan Machacek

email: machacek@3dchemoprag.cz

telefon: +420 212 247 781

1) evidence zaméstnanci a plnéni povinnych
pracovnépravnich zdvazkt

2) vedeni pravidelnych $koleni zaméstnancti

3) plnéni smluvnich vztahii s obchodnimi partnery,
resp. kontaktnimi osobami obchodnich partnerti-
pravnickych osob

Kategorie subjektti idaju a kategorie osobnich tidajt

o nich zpravidla vedenych (ne nutné u vSech subjekti):

- zaméstnanci: jméno a prijmeni, akademické tituly,
datum narozeni, misto narozeni, statni pfisluSnost,
u cizincti pobytové opravnéni a pracovni povoleni
na uzemi CR, rodné &islo, adresa bydlistg,
bankovni uiet, pracovni doba, pracovni pozice,
rodinny stav, pocet déti, dosaZené vzdélani a
dovednosti, dosavadni pracovni zkusenosti,
zdravotni pojistovna, fotografie, ¢islo firemni
¢ipové karty, e-mail, telefonni Cislo, ¢islo OP, ¢islo
cestovniho pasu, ¢islo fidiéského prukazu

b) | udely zpracovani

popis kategorii subjekti udajt
a kategorii osobnich udaju

c)

- dodavatelé a odbératelé: jméno a pfijmeni,
akademické tituly, datum narozeni, IC, DIC, misto
podnikani, pracovni pozice, kontaktni e-mail,
telefonni Cislo, ¢islo bankovniho Gctu
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Zpracovala AK Seddons

- Ugetni a dafiovy poradce
- Advokatni kancelar
- SpravaIT
K s re o , - Sekretariat vedeni spolecnosti, ekonomické a
ategorie piijemcti, kterym byly nebo bohodi sddglent
d budou osobni tidaje zpristupnény, obetiodm oddefent G 3 s s s
) NN S . - Spoleénost nezpfistuptiuje osobni udaje piijemctim
veéetné pifjemct ve tietich zemich Y , . ]
o . . ve tietich zemich nebo mezinarodnich
nebo mezinarodnich organizacich . . ; " o
organizacich, s vyjimkou kontaktnich zaméstnanct
pro plnéni pracovnich povinnosti pro zahrani¢ni
odbératele, a to s védomim a souhlasem subjektu
udaji
informace o pfipadném predani
osobnich daji do tfeti zemé& nebo
mezinarodni organizaci, véetné
identifikace této tieti zemé ¢i .
€) it p . <1 | Neuplatni se
mezinarodni organizace, a v piipadé
pfedani podle ¢l. 49 odst. 1 druhého
pododstavce GDPR doloZeni
vhodnych zéruk
Dle zéakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, popf. dle jiného pravniho predpisu upravujiciho
lanované Thity pro vymaz archivovani a dopadgjiciho na Spoleén.ost..
) p g pro vymaz Zalohy dat se ukladaji na pasky a archivuji se po dobu
jednotlivych kategorii tidajt ; .,
zpravidla 4 let, pokud povaha uloZenych dat
nevyZzaduje del$i dobu uloZeni, a nasledné jsou
smazény.
Osobni udaje jsou uchovavéany na zabezpeceném
pocitacovém tlozisti pod heslem a déle v listinné
podobé v sidle Spolecnosti v uzamcené skiini. Pristup
k celé pocitacové siti je zabezpeCen a pfistup k
prostfedkiim je chranén uZzivatelskym jménem a
heslem. Dale pfistup k Gdajim citlivé povahy tzn.
i osobnim udajiim je omezen pouze pro pracovniky,
obecny popis technickych a ktefi s témito 0idaji potiebuji nakladat.
organizac¢nich bezpecnostnich
&) opatieni uvedenych v ¢l. 32 odst. 1 V ptipadé likvidace osobnich udaji je zajiSténa
GDPR skute¢na a nenévratna likvidace.
Bezpecnost pocitacového systému je pravidelné
provéiovana a kontrolovana IT technikem.
Pracovnici Spole¢nosti, kteti maji pristup k osobnim
udajtim, byli fadn€ proskoleni o bezpecnosti a
pravidlech nakladani s osobnimi udaji.
Kazdy subjekt tidajti je opravnén podat Spolecnosti
procedura k ur€eni prav subjektii zadost o sdéleni kategorii a 0idaji, které jsou k danému
h) udaju a jejich vykon s ohledem na subjektu zpracovavany, pri¢emz Zadost bude
jejich data, ktera jsou zpracovavana | zodpovézena bez zbytecného odkladu, nejpozdéji do
v ramci zpracovani 30 dni, s vyjimkou piipadd, kdy by toto poskytnuti
vyZzadovalo nepfiméfené usili.

II.

Zakladnimi pravidly pro zpracovani osobnich idaji jsou:

e Spolecnost zpracovava pouze nezbytné minimum osobnich udaji. Osobni tdaje, které Spolecnost

nepotfebuje k legitimnim uceltim, nezpracovava; to se posuzuje vzdy jednotlive.
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e Osobni udaje jsou uchovavany pouze po nezbytnou dobu. Pokud pomine legitimni divod
zpracovani osobnich dajt, budou takové osobni udaje znieny.

o Pristup k osobnim idajim maji pouze opravnéné osoby, které s osobnimi udaji skute¢né pracuji.
Kdo pracovat s osobnimi idaji nutné nemusi, nema k nim piistup.

e Zabezpeceni osobnich Uidaji se pravidelné kontroluje.

III.

V piipadé poruSeni zabezpeceni osobnich idaji, bez ohledu na to, zda doslo k tniku ¢i zneuZiti
zpracovavanych osobnich udaji, bere Spolecnost na védomi, ze takové poruseni zabezpeceni
osobnich idajli mize fyzickym osobdm zptisobit fyzickou, hmotnou ¢i nehmotnou jmu, jako je
ztrata kontroly nad jejich osobnimi udaji nebo omezeni jejich prav, diskriminace, kradeZ nebo
zneuZiti identity, financni ztrata, neopravnéné zruseni pseudonymizace, poskozeni povésti, ztrata
davérnosti osobnich daji nebo jakékoliv jiné vyznamné hospodaiské ¢i spoleCenské znevyhodnéni
dotéenych fyzickych osob. V takovém piipadé je Spole¢nost povinna vzdy podle piislusnych
ustanoveni nafizeni GDPR, tj. jakékoli poruSeni zabezpeceni osobnich udaji Spolecnost bez
zbyte&ného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o ném dozvédéla, ohlasi Utadu
pro ochranu osobnich idaji (viz www.uoou.cz), ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto poruseni mélo
za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud neni ohlaseni Utadu pro ochranu
osobnich idajli u¢inéno do 72 hodin, musi byt soucasné s nim uvedeny diivody tohoto zpozdéni.

Iv.

Pokud jde o informacni povinnost a pristup k osobnim tdajiim podle ¢l. 13 a 14 GDPR,
zpracovani dosud ziskanych osobnich tdajii Spole¢nosti vyhovuje podminkdm zakonnosti dle ¢€l. 6
GDPR, ato:

- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy,

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

- zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych z4jmt Spolecnosti, anebo

- subjekt 0idaji udélil platné souhlas se zpracovanim svych osobnich udajt.

Vzhledem k tomu, Ze dosavadni zpracovani osobnich idaji pln€ vyhovuje podminkam uvedenym
v €l. 13 odst. 4 GDPR a ¢l. 14 odst. 5 GDPR, tedy neni nutno stavajicim subjektiim poskytovat
informace dle €l. 13 a ¢l. 14 GDPR.

V.
Subjektim, jejichZ osobni tdaje Spolecnost ziskd po prijeti této metodiky, budou poskytnuty
informace v souladu s ¢l. 13 a €l. 14 GDPR. S ohledem na specifika zpracovani osobnich udajt
zaméstnancti oproti ostatnim obchodnim dodavateliim a odbérateliim pfijiméa Spolecnost dva vzory
informaci o zpracovani osobnich udajt, které tvofi ptilohy €. 1 a 2 k této metodice.

VL
Tato metodika vstupuje v platnost a je pro Spolecnost zdvazna dnem schvaleni pfedstavenstvem
spolecnosti 3D CHEMOPRAG a.s., tj. jedinym ¢lenem piedstavenstva, panem Ing. Janem
Machéackem.

Piilohami k této metodice jsou:
1) Informace o zpracovani osobnich idajii — obecna
2) Informace o zpracovani osobnich idajii — pro zaméstnance

V Praze dne 24. kvétna 2018

3D CHEMOPRAG ass.
Ing. Jan Machacek, €len predstavenstva
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Priloha €. 1 Zpracovala AK Seddons

VZOR:

Informace o zpracovani osobnich udaju
- obecna -

Spravce osobnich udajii:
3D CHEMOPRAG a.s., se sidlem Luznd 716/2, Vokovice, 160 00 Praha 6, ICO: 28401433, spolecnost
zapsand v obchodnim rejstiiku vedeném Mestskym soudem v Praze, oddil B, vioZka 14330

timto, v souladu s narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) & 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich iidajit a volném pohybu téchto udajit
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (ddle jen ,, GDPR“), informuje o tom,

Ze zpracovava osobni udaje klienta / dodavatele / odbératele *) poskytnuté za ucelem

Pravni zdaklad zpracovani a uicel zpracovani

Pravnim zdkladem zpracovani je smlouva uzaviena se subjektem udajii, kdy poskytovani osobnich uidajit
vyplyva ze smlouvy uzaviené se subjektem, pFipadné z opatienich prijatych pred uzavienim smlouvy se

subjektem na jeho zadost. Ucelem zpracovani je plnéni uzaviené smlouvy.

Osobni uidaje subjekti, které sprdavce zpracovivi*)

e Jméno a piijmeni e Telefonni ¢isla

e Akademické tituly e ICO

e Datum narozeni e DIC

e Rodné &islo e Statni prisluSnost a pobytové opravnéni
e Misto trvalého pobytu na tizemi CR

o Koresponden¢ni ¢i kontaktni adresy e Cisla bankovnich Géth

e Emailové adresy e Dalsi osobni udaje:

Prijemci osobnich nidajit
Zpracovani osobnich vdajii je provadéno spravcem, osobni udaje vSak jsou pro sprdvce zpracovavany
také témito prijemci osobnich vdajii:

o  Orgdny verfejné moci

o Sprdvce pocitacové sité

e Dariovy poradce, ucetni, advokatni kanceldr

e Dalsi prijemci, u nichz je dan oprdavnény zdajem vyplyvajici z uicelu zpracovini

Doba zpracovani osobnich udajit

Osobni udaje budou zpracovavany po dobu platnosti vySe zminéné smlouvy a po jejim skoncéeni s nimi
bude nalozeno dle platné pravni upravy, zejména dle zdakona ¢. 499/2004 Sb., zdkona o archivnictvi
a spisove sluzbé a o zméné nékterych zakonii, a narizeni GDPR.

Prdva subjektu tidajii

Pravo na pristup k osobnim ndajiim

Pravo na pristup k osobnim udajiim znamend, Ze subjekt ma pravo od spravce ziskat informace o tom,
zda zpracovdva jeho osobni udaje, a pokud ano, o které udaje sejednd a jakym zpisobem jsou
Zpracovavany.

Pravo na opravu, resp. doplnéni

Pravo na opravu znamend, Ze subjekt ma pravo, aby spravce (tj. Spolecnost) bez zbytecného odkladu
opravil na jeho Zadost nepiesné osobni uidaje, které se ho tykaji. Neuplné osobni udaje ma subjekt pravo
kdykoli doplnit.
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Priloha €. 1 Zpracovala AK Seddons

Prdavo na vymaz neboli zapomenuti

Pravo na vymaz osobnich udajii predstavuje jinymi slovy vyjadienou povinnost spravce zlikvidovat osobni
udaje, které o subjektu zpracovava, pokud jsou splnény uréité podminky a subjekt o to pozada. Subjekt
nemd pravo na vymaz v pripadé rozporu s prisluSnymi pravnimi predpisy ¢i v piipadé ochrany prdv
Spolecnosti nebo tretich osob.

Prdvo na omezeni zpracovani
Subjekt ma pravo, aby spravce v wrcitych pripadech omezil zpracovani jeho osobnich udajii.

Prdvo vznést namitku

Proti zpracovani, které je zaloZeno na opravnénych zdajmech sprdvce, tieti strany nebo je nezbytné pro
spinéni vkolu provadeéného ve verfejném zdjmu nebo pri vykonu veiejné moci, ma subjekt pravo kdykoli
vznést namitku.

Prdvo na prenositelnost udaji

Pravo na prenositelnost udajii dava subjektu moZnost ziskat osobni udaje, které Spolecnosti, jakozZto
spravci poskytl, v bézném a strojové citelném formatu. Tyto udaje miZe nasledné predat jinému spravci,
nebo pokud je to technicky mozné, Zddat, aby si je spravci predali mezi sebou.

Ostatni

Pravo kdykoli odvolat souhlas se zpracovanim osobnich udajii se neuplatni, jelikoZ osobni uidaje subjektu
Jjsou zpracovavany z ditvodu plnéni smlouvy, anebo v ramci plnéni pravnich povinnosti. Pravo odvolat
souhlas se zpracovanim osobnich iidajit md pouze subjekt, jehoZ osobni idaje jsou zpracovdavany pouze a
Jjediné na zakladé udéleného souhlasu.

V pripadé, Ze bude subjekt jakkoli nespokojen se zpracovanim svych osobnich tdajii providéném
spravcem, miize podat stiznost pFimo jemu, nebo se obrdtit na Urad pro ochranu osobnich tidajit.

*) Nehodici se skrtnéte, popf. vhodné dopliite.
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Pfiloha €. 2

VZOR:

Informace o zpracovani osobnich udaju
- zaméstnanci -

Spravce osobnich tidajii: 5
3D CHEMOPRAG a.s., se sidlem Luznd 716/2, Vokovice, 160 00 Praha 6, ICO: 28401433, spolecnost
zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B, viozka 14330

timto, v souladu s narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢ 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich iidajii a volném pohybu téchto vdajit
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (ddle jen ,,GDPR“), informuje o tom,

Ze zpracovava osobni udaje zaméstnance poskytnuté za ucelem

Pravni zaklad zpracovani a iicel zpracovani

Pravnim zdkladem zpracovani je smlouva uzaviend se zaméstnancem, jakozto subjektem vdajii, kdy
poskytovani osobnich udajit vyplyva ze smlouvy uzaviené se zaméstnancem, pripadné z opatienich
pFijatych pred uzavienim smlouvy se zaméstnancem na jeho Zdadost.

Uéelem zpracovani je:

o Pinéni povinnosti zaméstnavatele z pracovni smlouvy/dohod o pracich konanych mimo pracovni
PpOomér;

e Plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici z pravnich predpisii (zejména vedeni mzdové
agendy, plnéni povinnosti zaméstnavatele vii¢i Ceské sprdavé socidlniho zabezpeceni a prislusné
zdravotni pojistovné, plnéni povinnosti vici sprdvci dané a plnéni povinnosti viici kontrolnim
organiim, poskytovateli pracovnélékai'skych sluzeb);

o QOprdvnéné zajmy zaméstnavatele (zejména monitoring dorucenych a odeslanych emailii
prostiednictvim pracovni emailové adresy, sledovani poctu prichozich a odchozich hovori
prostrednictvim pracovnich telefonii, zvySovani kvalifikace zaméstnance, firemni Gipové karty,
teambuilding apod.) *).

Osobni tidaje zaméstnancii, které sprdvce zpracovava*)

e Jméno a piijmeni e Dosazené vzdélani, absolvovana Skoleni
o Akademické tituly a dovednosti

e Datum narozeni e Statni pfislusnost a pobytové opravnéni
e Rodné &islo na izemi CR

e Misto trvalého pobytu * Fotografie

e Korespondenéni &i kontaktni adresy e Cislo OP

e Emailové adresy o (?islo cestovniho pasu

o Telefonni ¢isla e (islo fidi¢ského prikazu

e Cisla bankovnich Gi&ta e Dal3i osobni udaje:

e Rodinny stav
e Pocet déti

Prijemci osobnich uidajii
Zpracovani osobnich udajii je provadéno spravcem, osobni iidaje vsak jsou pro sprdavce zpracovavany
také témito prijemci osobnich udajii:

e Organy verejné moci

e Sprdvce pocitacove sité

e Dariovy poradce, uicetni, advokatni kancelar

o Dalsi prijemci, u nichz je dan opravnény zdjem vyplyvajici z ucelu zpracovani
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Doba zpracovani osobnich uidajii

Osobni udaje budou zpracovavany po dobu platnosti vySe zminéné smlouvy a po jejim skonceni s nimi
bude naloZeno dle platné pravni upravy, zejména dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., zékona o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdakonti, a narizeni GDPR.

Prdva zaméstnance

Pravo na pristup k osobnim udajitm

Pravo na pristup k osobnim iudajum znamend, Ze zaméstnanec md pravo od zaméstnavatele ziskat
informace o tom, zda zpracovava jeho osobni tdaje, a pokud ano, o kieré udaje sejednda a jakym
zpiisobem jsou zpracovdvany.

Prdvo na opravu, resp. doplnéni

Pravo na opravu znamend, Ze zaméstnanec ma pravo, aby zaméstnavatel (1j. Spoleénost) bez zbytecného
odkladu opravil na jeho zZadost nepiesné osobni iidaje, které se ho tykaji. Nevplné osobni uidaje ma
zameéstnanec pravo kdykoli doplnit.

Prdvo na vymaz neboli zapomenuti

Pravo na vymaz osobnich iidajii predstavuje jinymi slovy vyjadienou povinnost Spolecnosti zlikvidovat
osobni udaje, které o zaméstnanci zpracovavd, pokud jsou splnény uréité podminky a zaméstnanec o to
pozadd. Zaméstnanec nemd pravo na vymaz v pripadé rozporu s prislusnymi prdavnimi predpisy ¢i
v pripadé ochrany prav Spolecnosti nebo tietich osob.

Prdvo na omezeni zpracovani
Zameéstnanec ma pravo, aby zaméstnavatel (Spolecnost) v uréitych pripadech omezil zpracovani jeho
osobnich udajil.

Prdvo vznést namitku

Proti zpracovani, které je zaloZeno na opravnénych zdjmech zaméstnavatele, tieti strany nebo je nezbytné
pro splnéni ukolu provadeéného ve vefejném zdjmu nebo pri vykonu verejné moci, ma zaméstnanec prdavo
kdykoli vznést namitku.

Prdvo na prenositelnost udaji

Pravo na prenositelnost idajii dava zaméstnanci moznost ziskat osobni tidaje, které Spolecnosti, jakozto
spravci poskytl, v bézném a strojové citelném formdtu. Tyto iidaje miiZe ndsledné predat jinému spravci,
nebo pokud je to technicky mozné, Zadat, aby si je spravci piedali mezi sebou.

Ostatni

Pravo kdykoli odvolat souhlas se zpracovanim osobnich vidajii se neuplatni, jelikoz osobni idaje subjektu
Jjsou zpracovavany z ditvodu plnéni smlouvy, anebo v rdmci plnéni pravnich povinnosti. Prdvo odvolat
souhlas se zpracovadnim osobnich uidajii md pouze subjekt, jehoz osobni uidaje jsou zpracovavany pouze a
Jjediné na zakladé udéleného souhlasu.

V pripadé, Ze bude subjekt jakkoli nespokojen se zpracovdnim svych osobnich udajii provadeném
spravcem, miiZe podat stiznost pFimo jemu, nebo se obrdtit na Urad pro ochranu osobnich iidaji.

*) Nehodici se skrtnéte, popf. vhodné dopliite.
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