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Spolegnost Kliiber Metrology s.r.o., IC: 241 32942, se sidlem Safafikova 277,
Mlada Boleslav lll, 293 01 Mlada Boleslav, zapsana v obchodnim rejstfiku Méstského
soudu v Praze, oddil C., vlozka 181 599 (dale jen ,spoleCnost®), vydala nasledujici
vnitini pfedpis VP 16:

1. UVODNi USTANOVENI

1.1

1.2.

1.3.

1.4

Ugelem této smérnice je specifikace postupl v oblasti ochrany osobnich
udajl ve spolecnosti.

Tato smérnice upravuje zpracovani osobnich udaju k zajisténi ochrany
osobnich Udaji v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaju a o volném pohybu téchto udajl a o zruSeni smérnice
95/46/ES (,GDPR®).

Cilem této smérnice je zajistit dodrzovani povinnosti vyplyvajicich
z GDPR ve spole¢nosti a umoznit subjektim udaju vykon jejich prav.
Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance spolecnosti
a smluvné vazané spolupracovniky spolecnosti.

2. ROLE A ODPOVEDNOSTI

2.1. ZAMESTNANCI

Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Zze zpracovani osobnich udaju
provadi v souladu s pravnimi pfedpisy a timto internim pfedpisem a
dalSimi predpisy a dokumenty spoleCnosti.

Kazdy zaméstnanec je povinen zachovavat miCenlivost o osobnich
udajich a opatrenich pfijatych k jejich ochrané, o nichZ se v souvislosti s
vykonem svého zameéstnani dozvédél, a to i po skonCeni pracovniho
poméru. Pokud porusSi povinnost miCenlivosti, bude to zaméstnavatel
povazovat za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, a muze se
zaméstnancem okamzité rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1
pism. b) zakoniku prace.

2.2. POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNiCH UDAJU

Spolecnost nesplfiuje podminky podle ¢lanku 37 Nafizeni a neni tak
povinna jmenovat povéfence pro ochranu osobnich udajd, odpovédnost
za ochranu osobnich udaji nese Manazer ISR.

3. ZASADY ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

3.1. OBECNE ZASADY ZPRACOVANIi OSOBNIiCH UDAJU

PFi zpracovani osobnich udaju ve spole¢nosti je nezbytné dodrzovat
nasledujici zasady:
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a) ve vztahu k subjektu udaju musi byt osobni udaje zpracovavany
korektné, zakonnym a transparentnim zpusobem (,zakonnost,
korektnost a transparentnost®)

b) osobni udaje musi byt shromazdovany pro urcité, vyslovné
vyjadiené a legitimni ucely a nesméji byt dale zpracovavany
zpusobem, ktery je s témito ucely neslucitelny (,ucelové omezeni®)

C) zpracovani musi byt pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny
rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou osobni udaje zpracovavany
(,minimalizace udajt“)

d) osobni udaje musi byt pfesné a v pfipadé potieby aktualizované;
musi byt pfijata veSkera rozumna opatfeni, aby osobni udaje, které
jsou nepresné s pfihlédnutim k ucelim, pro které se zpracovavaiji,
byly bezodkladné vymazany nebo opraveny (,pfesnost®)

e) osobni udaje musi byt ulozeny ve formé& umoznujici identifikaci
subjektl udaju po dobu ne delSi, nez je nezbytné pro ucely, pro
které jsou zpracovavany (,omezeni uloZeni)

f) osobni Udaje musi byt zpracovavany zpusobem, ktery zajisti
nalezité zabezpeceni osobnich udajl, véetné jejich ochrany pomoci
vhodnych technickych nebo organizanich opatfeni pred
neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pfed nahodnou
ztratou, zni¢enim nebo poskozenim (,integrita a dlvérnost)

4. TECHNICKO-ORGANIZACNi OPATRENI K ZAJISTENi OCHRANY OSOBNICH UDAJU

Systém ochrany osobnich udaju je tvofen komplexem organizacnich a
technickych opatfeni, ktera jsou ve spoleCnosti realizovana za ucelem
zabezpeceni ochrany a bezpecnosti osobnich udaju.

4.1. BEZPECNOSTNi OPATRENI

Spole€nost vydala pracovni postup Zakladni pravidla Bezpecnosti
informaci. Nad ramec tohoto postupu jsou zavedena dalSi nasledujici
opatreni:

1) Rizeni rizik

Spole¢nost provadi analyzu rizik bezpec€nosti informaci a osobnich
Udajd v souladu s normou CSN ISO/IEC 27005. Hodnoti aktiva, irovné

zranitelnosti a pravdépodobnost existujicich hrozeb. Vysledna rizika fidi
v souladu s Planem pro zvladani rizik.

2) Personalni bezpecnost

Pfi personalnim naboru je zakazano kopirovat doklady totoznosti,
potfebné udaje budou pouze vypsany. Souhlas zaméstnancu se
zpracovanim osobnich udaju je nutny pouze pokud neni jiny pravni
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divod nebo opravnény zajem tyto osobni Udaje zpracovavat. Mize se
jednat napf. o souhlas se zpracovanim fotografie zaméstnance atd.

Zivotopisy uchazedd nesméji zistavat v e-mailovych schrankach.
Zivotopisy nepfijatych uchaze&d je nutné nejpozdéji do jednoho roku od
prijeti vymazat, bez jejich souhlasu pro delSi zpracovani neni pfipustné
takové Zivotopisy uchovavat/zpracovavat.

Je nutné zpracovavat pouze presné osobni udaje a ty, které jsou
potfebné, veskeré nepotfebné osobni udaje je nutné vymazat (v souladu
s interni dokumentaci).

Zameéstnanci museji byt pfi nastupu proskoleni v souvislosti s ochranou
osobnich udaja, dale museji kazdy rok absolvovat opakovaci Skoleni a
dale by méli absolvovat Skoleni v pfipadé vyskytu vazného incidentu.

Pfi odchodu zaméstnance museji byt z jeho osobni slozky odebrany
nadbyte¢né osobni udaje (Zivotopis, trestni rejstfik, fotografie,
vysvédCeni ze Skoly apod.), museji byt odebrana veskera pfistupova
opravneni.

3) Rizeni dodavatell

Pokud dochazi ke zpracovani osobnich Udaji externim dodavatelem
(sprava IT, u€etni, zpracovani mezd atd.), musi s nim byt vZdy uzaviena
smlouva o zpracovani osobnich udaju.

Pokud jde o dodavatelsky vztah, kdy nedochazi ke zpracovani osobnich
Udajll, ale dodavatel se teoreticky mize k osobnim Udajim dostat (napfr.
uklidova spolec€nost, servisni spole€nosti), je nutné s nim uzavfit dohodu
o micenlivosti s definovanou sankci nebo alespon uzavfit dodatek s
odstavcem o ochrané osobnich udaju se sankci.

4) Komunikace

Na telefonické dotazy privatnich subjektd (banky, poskytovatelé avéra,
puj¢ek atd.) neni mozné reagovat (informace mohou byt podany, ale
idealné pfes datovou schranku a pouze se souhlasem a s védomim
zameéstnance).

U vefejné spravy, pokud se jedna o zakonnou povinnost, museji byt
informace také podany nejlépe pres datovou schranku (bez souhlasu
zameéstnance).

Rozesilani hromadnych e-maill/pozvanek na rizné akce je nutné vzdy
konzultovat s MISR.

5) Marketing

Pfi pofizovani fotografii nebo video €i audio nahravek z riznych akci
spole€nosti je vzdy nutné brat v potaz osobnostni prava subjektd udaju
a domluvit pfesny postup s MISR, ktery rozhodne, co se bude
fotografovat nebo natacet, jakym zpusobem budou subjekty udaju
(osoby, které budou fotografovany a nataceny) informovany o této
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skute€nosti, a za jakych podminek (souhlas subjektu udajl, opravnény
zajem atd.).

6) NarusSeni zabezpeceni osobnich udaja

Postup pfi naruseni zabezpeceni osobnich udaju je popsan v pfiloze
této smérnice.

7) Kontrolni ¢innost

Ve spolecCnosti jsou provadény nezavislé interni audity, které jsou, mimo
jiné, zaméfeny na dodrzovani stanovenych pravidel pfi ochrané
osobnich udaja. Probihaji v souladu se smérnici Pfirucka ISR.

4.2. OSTATNI OPATRENI

1) Pravidelna revize a aktualizace internich predpist

VSechny interni pfedpisy spoleCnosti, v€etné téch tykajicich se ochrany
osobnich udajl, jsou revidovany pravidelné 1krat ro¢né. Ad hoc revize
je provadéna zejména v pfipadé vyraznéjSich zmén ve spolecnosti
s moznym dopadem na ochranu osobnich (daji nebo v pfipadé
naruSeni zabezpeceni ochrany osobnich Udaji. O provedeni revize a
aktualizace je vedena evidence. Za revizi a aktualizaci odpovida MISR.

2) Vedeni a aktualizace katalogu zpracovani

Katalog zpracovani je soucasti pravidelné revize a aktualizace internich
predpisti. Revize kompletnosti a presnosti katalogu zpracovani je
provadéna pravidelné 1krat ro¢né. Ad hoc revize je provadéna zejména
v pfipadé vyraznéjSich zmén ve spoleCnosti s moznym dopadem na
ochranu osobnich udaju. O provedeni revize a aktualizace je vedena
evidence. Za revizi a aktualizaci odpovida MISR.

3) Zpracovatelské vztahy

Pokud u externiho dodavatele dochazi ke zpracovani osobnich udaju, je
S nim uzavirana smlouva o zpracovani osobnich udaju.

4) Rizeni projektd a zmén

V pfipadé vyznamnéjSich zmén ve spoleCnosti s dopadem na ochranu
osobnich udaju (napf. novy IT systém, novy ucel zpracovani, vcetné
nové sluzby nebo produktu apod.) je do t&chto aktivit zapojen MISR,
ktery spolu se zaméstnanci IT identifikuje pfipadna rizika pro ochranu
osobnich Udaju a pomulze navrhnout adekvatni opatfeni ke snizeni
téchto rizik.

V pfipadé potfeby provede revizi a aktualizaci tohoto interniho pfedpisu,
vCetné analyzy rizik nebo aktualizace katalogu zpracovani, pfipadné
dalSich relevantnich internich predpisu.
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5) Predavani osobnich udaju do tretich zemi

V ramci Cinnosti spole¢nosti nedochazi k pfedavani osobnich udaju do
tretich zemi.

VYKON PRAV SUBJEKTU UDAJU

5.1. POSKYTOVANI INFORMACI

Spole¢nost poskytuje subjektim udaju informace v souladu s ¢lanky 13
a 14 GDPR, a to v pozadovaném rozsahu, ¢imz zajiStuje
transparentnost zpracovani (viz Pfilohy).

5.2. PRAVO SUBJEKTU UDAJU NA PRiISTUP K OSOBNiM UDAJUM

V pfipadé, Ze o to subjekt udaju pozada, spoleCnost poskytne subjektu
udajl potvrzeni, zda osobni udaje, které se ho tykaji, jsou, €i nejsou
zpracovavany, a pokud je tomu tak, umozni subjektim udaju ziskat
pristup k témto osobnim udajum a k informacim zplsobem a v rozsahu
dle ¢lanku 15 GDPR.

5.3. PRAVO NA OPRAVU

V pfipadé, Ze o to subjekt udaji pozada, pfipadné se o nepresnych
osobnich udajich dozvi spole¢nost jinak, opravi bez zbyteéného odkladu
nepfesné osobni udaje. V pfipadé, kdy si to uc€el zpracovani vyzaduje,
zajisti spolecnost doplnéni neuplnych osobnich Gdaji dle ¢lanku 16
GDPR.

5.4. PRAVO NA VYMAZ

V pfipadé, Ze je dan jeden z nasledujicich divodu, zajisti spole€nost na
zakladé uplatnéni prava subjektem udaju bez zbyte€ného odkladu
vymaz osobnich udaju:

a) osobni udaje jiz nejsou potfebné pro ucely, pro které byly
shromazdény nebo jinak zpracovavany

b) subjekt udaju odvola souhlas, na jehoz zakladé byly osobnich udaje
zpracovavany, a neexistuje zadny dal$i pravni davod pro zpracovani

c) subjekt udaju vznese namitky proti zpracovani a neexistuji zadné
prevazujici opravnéné divody pro zpracovani

d) osobni udaje byly zpracovany protipravné

e) osobni udaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti, ktera
se na spolecnost vztahuje

f) osobni udaje byly shromazdény v souvislosti s nabidkou sluzeb
informacni spole¢nosti podle ¢l. 8 odst. 1 GDPR
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5.5. PRAVO NA OMEZENi ZPRACOVANI
V pfipadé, Ze je dan jeden z nasledujicich divodu, zajisti spoleCnost
omezeni zpracovani osobnich udaji:
a) subjekt udaju popira pfesnost osobnich udaju
b) zpracovani je protipravni a subjekt udaji odmita vymaz osobnich
Udajl a zada misto toho o omezeni jejich pouziti
c) spole€nost jiz osobni udaje nepotfebuje pro ucely zpracovani, ale

subjekt udaju je pozaduje pro uréeni, vykon nebo obhajobu pravnich
naroku

d) subjekt udaju vznesl namitku proti zpracovani

5.6. PRAVO NA PRENOSITELNOST UDAJU

V pfipadé, Ze o to subjekt Udaju pozada, a zaroven je zpracovani
zalozeno na souhlasu nebo smlouvé, a zaroven se zpracovani provadi
automatizované, umozni spole¢nost subjektu Udaji vykon prava na
prenositelnost.

Osobni udaje, které subjekt udaji spolecnosti poskytl, a které se ho
tykaji, poskytne spoleCnost ve strukturovaném, bézné pouzivaném a
strojové Citelném formatu. Soucasti tohoto prava je zajisténi moznosti
preneseni pfedmétnych osobnich udaju k jinému spravci dle pozadavku
subjektu udajl.

ARCHIVACE A LIKVIDACE OSOBNiCH UDAJU
Probiha v souladu s interni dokumentaci.
ZAVERECNA USTANOVENI

7.1. Za dodrzovani interniho predpisu odpovidaji vSichni zameéstnanci
spoleCnosti.

7.2. Zaméstnanci stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s timto internim
predpisem.
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