SMERNICE O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Tato vnitini smérnice pro ochranu osobnich udaji upravuje nakladani s osobnimi udaji a opatfeni
k zajisténi ochrany osobnich udaji 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 udajli a o volném pohybu téchto udaja a o ztruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
o ochran¢é osobnich udajui) (dale jen ,Nafizeni”), a adaptacnim zdkonem k Nafizeni (dile jen
wZakon), s cilem zajistén{ jednotného postupu pii pfijimani a realizaci opatfen{ ochrany
osobnich tdaji v podminkich spole¢nosti Nakladatelstvi Dr. Josef Raabe s.r.o., ICO
610564506, se sidlem Radlicka 2487/99, Smichov, 150 00 Praha 5, zapsana v obchodnim rejstiiku
vedeném Méstskym soudem v Praze pod sp. zn. C 43948 (dale jen ,spravce®) (dale jen
»Smeérnice®).

Smérnice je vefejné pifstupna na http://www.raabe.cz/o-nas/ochrana-osobnich-udaju-a-jejich-

pouzivani/.
1. UVOD

1.1.  Pro ucely této Smeérnice, a v souladu s Nafizenim a ostatni platnou legislativou tykajici se
ochrany osobnich udaju, se rozumi:

a.  osobnimi udaji veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osob¢; identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze pfimo ¢i
nepfimo identifikovat za pouziti konkrétnich identifikatort ¢i prvki;

b.  zpracovanim osobnich tdaji jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udajt
nebo soubory osobnich tudaji, ktery je provadén pomoci ¢ bez pomoci
automatizovanych postupt, jako je napf. shromazdéni, zaznamenani, uspofadani,
strukturovani, ulozeni, pfizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti,
zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znicen;

c. spravcem subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostfedky
zpracovani osobnich udajt;

d.  zpracovatelem subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce na zakladé¢
smluvniho vztahu a dle jeho pokynu;

e. automatizovanym zpracovanim operace uskutecnované zcela nebo zcasti pomoci
automatizovanych postupt;

f. profilovanim jakakoli forma automatizovaného zpracovani osobnich udaja
spocivajici v jejich pouziti k hodnoceni nékterych osobnich aspektd vztahujicich se
k fyzické osobé.

2. ZAKLADNI ZASADY ZPRACOVAVANI OSOBNICH UDAJU
2.1.  Osobni udaje jsou zpracovavany vyhradné:
a.  vsouladu s Nafizenim, Zakonem a ostatni platnou legislativou tykajici se ochrany

osobnich udaju a touto Smérnici, korektné a transparentné zejména ve vztahu
k subjektu osobnich udaju;
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b.  vyhradné v souladu s ucelem za jakym byly ziskany, v nezbytném rozsahu a po dobu
nezbytnou pro dany ucel;

c. v pfesné a aktudlni podobé.
Osobni udaje jsou zpracovavany vyhradné pokud:
a. subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji pro dany ucel;

b.  zpracovani je nezbytné pro plnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaju,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto
subjektu udaju;

c.  zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na spravce vztahuje;

d.  zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné¢ dulezitych zajmt subjektu udaji nebo
jiné fyzické osoby;

e. zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu spravce ¢i tfeti strany, krom
ptipadu stanovenych platnou legislativou.

Ke zpracovani osobnich tudaju dochazi prostiednictvim vypocetni techniky, popf.
i manualnim zptsobem u osobnich udaji v listinné podobé, za dodrzeni vsech
bezpecnostnich zasad pro spravu a zpracovani osobnich ddaja.

Veskeré osoby, kterym mohou byt osobni udaje zpfistupnény, jsou pouceny o svych
povinnostech ve vztahu k osobnim udajam, respektuji pravo subjektt tdaji na ochranu
soukromi a jsou povinny postupovat dle Nafizeni, Zakona a ostatni platné legislativy
tykajici se ochrany osobnich udaji a v souladu s touto Smérnici, pfipadné dal§imi vnitfnimi
pfedpisy, jsou-li stanoveny.

BEZPECNOST NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI

Za Gcelem bezpecnosti nakladani s osobnimi udaji realizuje spravce technicko - organizacni
opatfeni k zajisténi ochrany osobnich udaji tak, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim udajim, jejich zméné, zniceni ¢i ztraté, neopravnénym
pfenosum, k jejich neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti osobnich udajt.

Technicko - organiza¢nimi opatfenimi jsou zejména a piikladem:

a. pseudonymizace osobnich udaji;

b. Sifrovani osobnich udaji;

c. zajisténi duvérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti systému a sluzeb zpracovant;

d.  monitorovani pfistupu k osobnim udajim a ac¢inné omezeni piistupu k jednotlivym

osobnim udajum;

e. fyzické zabezpeceni prostor, kde se nachazi ulozist¢ osobnich udaju
v elektronické/listinné podobé.
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Prijatd bezpecnostni opatfeni prochazeji pravidelnym procesem testovani, posuzovani
a hodnoceni jejich uc¢innosti pro zajisténi bezpecnosti nakladani s osobnimi udaji, a to
s periodicitou nejméné jedenkrat (1x) rocné. Zaznam o vysledku tohoto procesu, spole¢né
s navrthem dodate¢nych opatfeni, se archivuje nejméné po dobu péti (5) let.

Jakakoliv osoba, kterda jedna z povéfeni spravce a ma pfistup k osobnim ddajum,
zpracovava tyto osobni udaje pouze v souladu s Nafizenim, Zakonem a ostatni legislativou
tykajici se ochrany osobnich tudaju a touto Smérnici.

Pokud zpracovava osobni tudaje pro spravce zpracovatel, vyuzije spravce pouze
zpracovatele, ktery poskytuje dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych
a organizacnich opatfeni tak, aby dané zpracovani spliovalo pozadavky Natizeni, Zakona a
ostatni legislativy tykajic{ se ochrany osobnich udaju a této Smérnice a aby byla zajisténa
ochrana prav subjektu udaju.

DOBA ZPRACOVANI OSOBNIiCH UDAJU

sobni udaje budou uchovavany po dobu nezbytné nutnou ajisténi prav a povinnosti
Osobni ddaje bud h y po dob byt t k zajistén{ 1 ti
plynoucich ze zavazkového vztahu, z pfislusné legislativy, ¢i opravnéného zajmu spravce,
nebo dle udéleného souhlasu.

Neni-li v ostatnich vnitfnich predpisech spravce uvedeno jinak, ¢i nevyplyva-li jinak
z piisludné legislativy, spravce omezi zpracovani osobnich udaji, jakmile tak v souladu
s pravnim divodem zpracovani bude moci ucinit a po uplynuti doby zpracovani osobnich
udaju tyto fadné a bezpecné zlikviduje.

ROZSAH ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Osobni udaje jsou zpracovany v rozsahu, v jakém je pfislusny subjekt udaju pfislusnému
spravci poskytl, a to v souvislosti s udélenim souhlasu se zpracovanim osobnich udaju,
uzavienim smluvniho ¢i jiného pravntho vztahu se spravcem, nebo které spravce
shromazdil jinak a zpracovava je v souladu s platnou legislativou ¢i k plnéni zakonnych
povinnosti spravce.

POSOUZENI VLIVU NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU

Spravce prabézné posuzuje povahu drzenych osobnich tdaja a jejich zpracovani.

V pfipadé, ze s pfihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a ucelim zpracovani, bude
zpracovani osobnich udaji pfedstavovat vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob,

provede spravce pfed prvaim zpracovanim posouzeni vlivu zamjyslenych operaci
zpracovani na ochranu osobnich udajt.

Posouzeni bude obsahovat alespon:

a. systematicky popis zamyslenych operaci zpracovani a ucely zpracovani, vcetné
opravnénych zajmu spravce;

b.  posouzeni nezbytnosti a pfiméfenosti operaci zpracovani z hlediska jejich tuceld;

KATEGORIE OSOBNICH UDAJU, KTERE JSOU PREDMETEM
ZPRACOVANT
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7.1.

8.1.

Neni-li v ostatnich vnitfnich pfedpisech spravce, uvedeno jinak, zpracovava spravce tyto
kategorie osobnich udaju:

a. adresni a identifikatni udaje slouZici k jednoznacné a nezaménitelné
identifikaci subjektu tdaja (napf. jméno, piijmeni, titul, piip. rodné ¢islo, datum
narozeni, adresa trvalého pobytu, 1CO, DIC) a udaje umoznujici kontakt se
subjektem udaju (kontaktni udaje — napft. kontaktni adresa, cislo telefonu, e-mailova
adresa a jiné obdobné informace);

b.  jiné popisné udaje (napf. bankovni spojeni);

c.  daldi adaje nezbytné pro plnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaju,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto
subjektu udaju;

d.  ostatni osobni udaje v rimci udéleného souhlasu ze strany subjektu udaju
(zpracovani fotografii, pouziti osobnich udaju za ucelem vybérového fizeni atd.);

e.  vsouladu s ostatnimi vnitfnimi pfedpisy spravce, zejména pracovnépravnimi, muze
spravce zpracovavat udaje zejm. o zameéstnancich, majici povahu osobnich udaju,
vztahujici se primarné ke svéfenému pracovnimu prostfedku ¢i jinému hmotnému
majetku spravce (napf. vypocetni technika, vozidlo); o rozsahu, ucelu a ostatnich
podminkach zpracovani téchto udajt, je dotcena osoba vzdy pfedem seznamena.

PRAVA SUBJEKTU UDAJU

V souladu s ¢l. 12 a nasl. Nafizeni je subjekt osobnich tudaji informovan o pravu na pfistup
k osobnim tdajim a k nasledujicim informacim:

a. totoznost a kontaktni udaje spravce a jeho pfipadného zastupce ¢i piipadného
povéfence pro ochranu osobnich udaja;

b.  ucelu a pravnimu zakladu zpracovani osobnich udaju;

c. kategorii dotéenych osobnich tdaju;

d. o pfijemci nebo kategorii pifjemct, kterym osobni udaje byly nebo budou
zptistupnény;

e.  pfedpokladané dobé, po kterou budou osobni udaje ulozeny ¢i jinak zpracovavany;

f. veskeré dostupné informace o zdroji osobnich ddaji, pokud nejsou ziskany od

subjektu ddaju;

g.  existenci prava pozadovat od spravce piistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo
vymaz, popiipadé¢ omezeni zpracovani, a vznést namitku proti zpracovani, jakoz
iprava na pfenositelnost udaji a moznost odvolani souhlasu se zpracovanim

osobnich ddaja, byl-li udélen, za podminek stanovenych Nafizenim;

h. skutecnosti, zda dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profilovani, za
splnéni piislusnych pozadavka Nafizeni;

1. dalsich pravech ve smyslu této Smérnice.

40



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
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8.7.

Kazdy subjekt udaju, ktery zjisti nebo se domniva, Ze spravce nebo jim povéfeny
zpracovatel, provadi takové zpracovani jeho osobnich udaju, které je v rozporu s ochranou
soukromého a osobniho Zivota subjektu udaju nebo v rozporu s Nafizenim, Zakonem ¢i
ostatni platnou legislativou tykajici se ochrany osobnich ddajiu a touto Smeérnici, zejména
jsou-li osobni udaje nepfesné s ohledem na ucel jejich zpracovani, muze:

a.  pozadat spravce o vysvétlenf;

b.  pozadovat, aby spravce odstranil takto vznikly stav. Zejména se muze jednat
o omezeni zpracovani, provedeni opravy, doplnéni nebo vymazani osobnich udaju.

Nestanovi-li Nafizeni, Zakon ¢i ostatni platna legislativa tykajici se ochrany osobnich udaja
jinak, spravce, ¢i jim povéfena osoba, na zadost subjektu ddaju podle odstavce 8.2. této
Smérnice odstrani neprodlené zavadny stav v souladu s Nafizenim, Zakonem ¢i ostatni
platnou legislativou tykajici se ochrany osobnich udaju.

Za podminek stanovenych Nafizenim, Zakonem a ostatni platnou legislativou tykajici se
ochrany osobnich udaji spravce usnadnuje vykon prav subjektu udaju prostfednictvim
emailové adresy gdpr(@raabe.cz.

Spravee oznamuje jednotlivym pfijemctim, jimz byly osobni udaje pfipadné zpiistupnény,
veskeré opravy nebo vymazy osobnich udaji nebo omezeni zpracovani, s vyjimkou
pfipadd, kdy se to ukdze jako nemozné nebo to vyzaduje nepfiméfené usili. Spravece
informuje subjekt idaji o téchto pifjemcich, pokud to subjekt udaja pozaduje.

Nevyhovi-li spravce zadosti subjektu tdaji podle odstavce 8.2. této Smérnice, ma subjekt
udaji pravo obratit se pfimo na dozorovy ufad, tedy Ufad na ochranu osobnich tdajt.

Postup podle odstavce 8.2. této Smérnice nevylucuje, aby se subjekt udaji obratil se svym
podnétem na dozorovy tfad, tedy na Utad pro ochranu osobnich tdaja, ptimo.

Nabyti ucinnosti

Toto smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem jejtho vyhlaseni uvedenym v zapati.

Spolec¢nost: Nakladatelstvi Dr. Josef Raabe s.r.o., ICO 61056456, se sidlem Radlicka 2487/99,
Smichov, 150 00 Praha 5, zapsana v obchodnim rejstitku vedeném Méstskym soudem v Praze
pod sp. zn. 43948.

Zpracovala: Mgr. Stanislava Andrsova, jednatel

Vydala: Mgr. Stanislava Andrsova, jednatel

Platnost: 25. 05. 2018
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