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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento wvnitini pifedpis, vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajt a o
volném pohybu téchto udaji (dale jen ,,obecné nafizeni o ochrané¢ osobnich udajt nebo-li
GDPR*), upravuje zplisoby nakladani s osobnimi udaji pii jejich zpracovani a pouzivani

v ptipadech, kdy spravcem osobnich dajii je Spolecnost.

2. Tento vnitini pfedpis je zavazny pro statutdrni zastupce SpoleCnosti a vSechny jeji
pracovniky ve form& zaméstnaneckého ¢i obdobného poméru (dale souhrnné jen

,pracovnici Spole¢nosti*).

Clinek 2
Vymezeni zakladnich pojmi

1. Osobni udaj - veSkeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze piimo ¢i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napiiklad jméno, identifika¢ni
Cislo, lokac¢ni udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvka fyzicke,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této

fyzické osoby.

2. Subjekt osobnich udaju - fyzickd osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat,

zejména odkazem na urcity identifikator (napf. jméno, ¢islo, sitovy identifikator) nebo na
jeden ¢i vice zvlastnich prvki fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické,
kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby. Pro ucely tohoto wvnitiniho
predpisu jsou subjektem udaji spolecnici a statutarni zastupci Spolecnosti, pracovnici a

obchodni partneti Spole¢nosti.

3. Zpracovani osobnich udaji - zpracovanim osobnich udaji je jakakoliv operace nebo
soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich tdaji, ktery je provadén pomoci
¢1 bez pomoci automatizovanych postupi jako je shromazdéni, zaznamenani, uspotradani,
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strukturovani, uloZeni, pfizptsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti,
zptistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zptistupnéni, setazeni ¢i zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo zniceni.

Spravce osobnich udaji- spravcem je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vetejné
moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sam nebo spolecné sjinymi urcuje ucely a
prostiedky zpracovani osobnich tudajti; jsou-li ucely a prostfedky tohoto zpracovani
pravem Unie ¢i Clenského statu, mize toto pravo urcit dotc¢eného spravce nebo zvlastni
kritéria pro jeho urCeni. Pro ucely tohoto vnitiniho fadu je spravcem osobnich tdaji
Spolecnost.

Zpracovatel osobnich udaji - zpracovatelem je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ
vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro spravce, a to
naptiklad za Gcelem poskytovani ucetnich, pravnich, informacnich a dalSich sluzeb.

Pracovnik - vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru ke Spolecnosti
(v€etné statutarnich organa Spolecnosti a obchodnich zéastupcti)

Piijemce - fyzickd nebo pravnickd osoba, orgdn vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, kterym jsou osobni udaje poskytnuty, at’ uz se jedna o tfeti stranu, ¢i nikoli.
Avsak orgény vetejné moci, které mohou ziskavat osobni udaje v rdmci zvlastniho Setfeni
v souladu s pravem clenského statu, se za piijemce nepovazuji (inspekéni a vySetfovaci
organy jako PCR, FU, COI, UOHS aj.). Zpracovani osobnich tudajii témito organy
veiejné moci musi byt v souladu s pouzitelnymi pravidly ochrany udaji pro dané ucely
zpracovani.

Souhlas se zpracovanim osobnich wUdaji - souhlasem subjektu tUdaja je jakykoli
svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile, kterym subjekt idaji dava
prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich
udaji.

Clinek 3
Kategorie osobnich udaji, ucely a pravni tituly zpracovani osobnich udaju

Spolec¢nost u jednotlivych subjektd osobnich tidaji zpracovava tyto kategorie osobnich
udaji:
a) u spole¢niki a jednatelii Spole¢nosti:
e adresni, identifikacni a popisné — jméno, piijmeni a titul, datum narozeni, adresa
bydliste, e-mailova adresa, telefonni ¢islo, udaje o bankovnim spojeni

b) u smluvnich partneri Spolecnosti (pi. obchodni zastupci atd.):



adresni, identifikaéni a popisné — jméno, piijmeni a titul, datum narozeni, IC,
adresa bydlisté, e-mailova adresa, telefonni Cislo, idaje o bankovnim spojeni (je-li
relevantni)

c) u zaméstnancu Spolecnosti:

adresni, identifika¢ni a popisné — jméno, piijmeni a titul, datum narozeni, adresa
bydlisté, e-mailova adresa, telefonni Cislo, udaje o bankovnim spojeni, tidaje o
zdravotni pojistovne,

zvlastni — zejména udaje o zdravotnim stavu (jsou-li relevantni k vykonu jejich
¢innosti pro Spolecnost)

d) u zdkaznikt Spolecnosti (FO):

adresni, identifikacni a popisné, tj. jméno, pifijmeni a titul, adresa bydlisté, adresa
pro doruc¢ovani, e-mailova adresa, telefonni Cislo, idaje o bankovnim spojeni (je-li
relevantni)

zvlastni —zaznamy z komunikace v elektronické ¢i listinné podob¢),

technické udaje (ziskané pouzivanim webovych stranek Spolec¢nosti) - IP
adresa, soubory cookies (v pfipadé online sluzeb), pfipadné¢ jiné online
identifikatory

2. Spolec¢nost zpracovava osobni udaje za ucelem:

ochrany svych opravnénych z4jmi (zejména ochrana zdravi pracovnikli, majetku
Spolecnosti aj.),

plnéni pracovnépravnich povinnosti,

plnéni smluvnich povinnosti,

pro ucely plnéni povinnosti ulozenych mu platnymi zakony (napt. plnéni zdkonné
povinnosti vyplyvajici ze zakoniku prace a predpisi v oblasti socialniho,
zdravotniho a diichodového zabezpeceni aj.)

marketingové a obchodni tcely (na zakladé€ udéleného souhlasu)

3. Pravnim titulem pro zpracovani osobnich udajii Spole¢nosti je predevSim plnéni
zakonnych povinnosti, plnéni smlouvy, opravnény zdjem, a v odivodnénych piipadech
souhlas se zpracovanim osobnich udajt.

Clanek 4
Zasady zpracovani osobnich udaji

Zpracovani osobnich udaji Spole¢nosti dle tohoto vnitiniho pfedpisu podléhd témto
zéasadam, dle kterych osobni udaje musi byt:

e ve vztahu k subjektu udaji zpracovavany korektn¢ a zadkonnym a transparentnim
zpusobem (,,zakonnost, korektnost a transparentnost”);



e shromazd’ovany pro ur€ité, vyslovné vyjadiené a legitimni ucely a nesmé&ji byt dale
zpracovavany zpusobem, ktery je s témito ucely neslucitelny; dal§i zpracovani pro
ucely archivace ve vefejném zajmu, pro ucely védeckého Ci historického vyzkumu
nebo pro statistické ucely se podle ¢l. 89 odst. 1 GDPR nepovazuje za neslucitelné s
puvodnimi ucely (,,a¢elové omezeni”);

e pifiméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou
zpracovavany (,,minimalizace udaja”);

e piesné a v piipad¢ potieby aktualizované; musi byt pfijata veSkerd rozumna opatient,
aby osobni udaje, které jsou nepiesné s piihlédnutim k ucelim, pro které se
zpracovavaji, byly bezodkladn¢ vymazany nebo opraveny (,,piesnost”);

e ulozeny ve form¢ umoziujici identifikaci subjektti udaji po dobu ne delsi, nez je
nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany; osobni udaje lze ulozit po delsi
dobu, pokud se zpracovavaji vyhradné pro ucely archivace ve vefejném zajmu, pro
ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické tcely podle ¢l. 89 odst.
1 GDPR, a to za ptedpokladu provedeni ptislusnych technickych a organizacnich
opatieni pozadovanych Nafizenim s cilem zarucit prava a svobody subjektu udaja
(,,omezeni ulozeni”);

e zpracovavany zpusobem, ktery zajisti nalezité zabezpeCeni osobnich udajl, vcetné
jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizac¢nich opatieni pied
neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pfed ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim (,,integrita a diivérnost”).

Spolecnost, jako spravce osobnich udajii, odpovidd za dodrzeni zdsad dle odstavce 1
tohoto Clanku a v ptipad¢ kontroly nebo zadosti subjektu tidajii ¢i dozorového organu je
povinna toto dodrZeni souladu dolozit.

VSichni pracovnici Spolecnosti jsou povinni pfi vykonu prace zajistit dodrzovani zasad
stanovenych v odstavci 1 tohoto c¢lanku a dale =zajistit, aby nebyly osobni udaje
zptistupnény neoprdvnénym piijemcim a dodrzovat mlcenlivost o osobnich udajich
vSech subjektti udaji, se kterymi ptijdou pfi vykonu prace pro Spolecnost do styku.

Pti pouziti osobnich udaji v ramci plnéni pracovnich tkolti jsou pracovnici Spole¢nosti
povinni se chovat tak, aby nedoslo k poruSeni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo
protipravnimu zniceni, ztraté, zmeéné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpiistupnéni
pienasenych, ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji (zplisob zabezpeceni
osobnich udaji obsahuje C1. 32 GDPR).

Jsou-li zpracovavany osobni tidaje na zéklad¢ souhlasu subjektu udaj, musi byt souhlas
pisemny a musi byt uloZen v listinné podobé v kancelaii provozovny Spole¢nosti nebo
v elektronické podobé na harddisku v PC umisténém v provozovné Spolecnosti, aby byl
dolozitelny.



Spolecnost nezpracovava osobni udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém piivodu,
politickych nézorech, nabozenském vyznani ¢i filozofickém ptesvédceni nebo Clenstvi v
odborech, a zpracovani genetickych udaji, biometrickych udaji za Ucelem jedinecné
identifikace fyzické osoby a udajii o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby, nejde-li o zdkonem stanovené vyjimky spocivajici ve
vedeni personalnich agend nebo plnéni tkoli nezbytnych pro splnéni tkolt danych
platnymi zékony.

Za ochranu dat a osobnich udajua odpovidd kazdy pracovnik Spolecnosti, ktery data a
osobni udaje zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téz jednatel Spolecnosti. Ten je
povinen provadét kontrolni ¢innost a pfi ni ovéfovat, zda s osobnimi udaji je nakladano
podle GDPR a tohoto vnitiniho ptedpisu.

Clanek 5
Ziskavani osobnich udaji, informovani a prava subjektu udaja a zptusob zpracovani

Nestanovi-li GDPR nebo zvlastni zédkon jinak, mohou byt osobni tidaje zpracovavany
pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udajii. V tomto ptipadé¢ musi byt subjekt udaja
srozumén s tim, jaké osobni udaje, za jakym tucelem a na jak dlouhou dobu jsou
poskytovany. Souhlas subjektu udajii musi byt spravce schopen prokdzat po celou dobu
zpracovani.

Subjekt udaji musi byt seznamen s tim, Ze ma pravo na:

- ptistup k osobnim tudajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni o ném zpracovavanych osobnich udajich
- pravo na omezeni zpracovani

- pravo na prenositelnost udaji

- pravo vznést namitku

Pracovnik, ktery je Spolecnosti povéien komunikaci se subjekty udaji v ptipadech, kdy
realizuji svoje prava, poskytne subjektu udajii na zadost o ptistup, zadost o informaci, zda
a jaké osobni se zpracovavaji, opravu, vymaz, omezeni zpracovani, pienositelnost
osobnich udaji nebo do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti, jinak informuje subjekt
udajui bezodkladné, nejpozdéji do 1 mésice, o diivodech nepfijeti opatfeni a 0 moznosti
podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich tdaji.

Pracovnik je povinen oznamit veskerym piijemctim, jimZ byly OU zptistupnény, veskeré
opravy, vymazy, omezeni s vyjimkou toho, kdy se to ukaze jako nemozné nebo to
vyzaduje nepiiméfené usili. Pracovnik informuje subjekt udaji o téchto piijemcich,
pokud to subjekt udajii pozaduje, kromé piipadl, kdy mu pravni ptredpis nebo pokyn
Spolecnosti uklada jiny postup.



5. Spolecnost osobni udaje zpracovava manudlné v pisemné form¢ a automatizované
v elektronické formé, to pracovniky Spole¢nosti nebo jednotlivymi zpracovateli.

Clanek 6
Zpracovani pomoci zpracovatele

Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich dajii bylo provadéno piimo Spole¢nosti, mize
byt provadéno prostiednictvim zpracovatele (naptiklad pro ucely poskytovani ucetnich, IT,
pravnich sluzeb apod.) V takovém ptipad¢ Spolecnost uzavie se zpracovatelem pisemnou
smlouvu o zpracovani osobnich udajii obsahujici ustanoveni, za jakym ucelem a na jakou
dobu je uzavirana, popis technického a organizacniho zabezpeceni ochrany osobnich idaja
v&. dodrzeni povinnosti dle CI. 32 obecného nafizeni o ochrand osobnich tdaji.

Clanek 7
Piistup subjektu udaji k informacim

1)  Spolecnost vydava na zddost subjektu udaji informace, zda osobni udaje, které¢ se ho
tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt udaju
pfistup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani,

b) kategorie dotéenych osobnich udajd,

c) prijemci nebo kategorie piijemcii, kterym osobni udaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména piijemci ve tietich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich

d) planovana doba, po kterou budou osobni udaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urcit,
kritéria pouzita ke stanoveni této doby.

2)  Lhuta k vyfizeni Zadosti subjektu udajl je jeden mésic od obdrzeni zadosti. Lhitu 1ze ve
vyjime¢nych piipadech prodlouzit o dva mésice, o ¢emz musi byt subjekt tdaji ze
strany Spole¢nosti informovan, véetn¢ diivodii prodlouzeni.

3) Informace se subjektim udaji poskytuji pisemn¢ a bezplatné.

Clanek 8
Zpusob uchovavani a zabezpeceni osobnich tdaji

1. Spolecnost pfijima a zavazuje se udrzovat takova technicka a organizacni opatfeni, aby
nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému piistupu ke zpracovavanym osobnim
udajlim, k jejich zméné, zniCeni ¢i ztraté, neopravnénym pienosim, k jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti osobnich udaju.

2. Zaucelem naplnéni pozadavku uvedeného v odstavci 1 tohoto ¢lanku Spolecnost piijala a
zavazuje se dodrzovat alespon nasledujici opatieni:
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(2)

(b)

(©)

(d)

(e)

09

(g

(h)

(@)

W)
(k)

)

pisemnosti a digitdlni zdznamova média, kterd obsahuji osobni udaje, musi byt
ulozena vyhradné v uzamykatelnych prostorach Spolecnosti, to plati i pro kopie
pisemnosti obsahujicich osobni udaje;

na pracovisti Spole€nosti je povinnost dodrzovat pravidla bezpecnosti prace vcetné
pozarnich a poplachovych pravidel tak, aby nedoslo ke zniceni ulozenych pisemnosti
a digitalnich zdznamovych médii v disledku pozaru, potopy nebo jiné havarie;
pristup k osobnim udajim bude umoznén vylucné omezenému poctu povétenych
osob Spolecnosti, které budou v pracovnépravnim ¢i jiném obdobném smluvnim
pomeéru ke Spolecnosti, budou pfedem prokazatelné seznameny s povahou, rozsahem
a uCelem zpracovani osobnich udajii a budou povinny zachovavat mlcenlivost o
vSech okolnostech, o nichz se dozvi v souvislosti se zpfistupnénim osobnich udaji;
pfedmétem ochrany je programové vybaveni vcetné¢ dobrovolné dokumentace,
vSechna provozni data uloZena na nosi¢ich informaci, v operacni paméti pocitaca,
tiskaren a dalSich zafizeni vypocetni techniky, zélozni a archivni kopie dat ulozené
na nosic¢ich informaci, tdaje zobrazené nebo vytiSt€éné na vstupnich zafizenich,
piistupova hesla, technické informace o informa¢nim systému a navody,

osobni tdaje ulozené v pracovnich pocitaCich pracovniki Spole¢nosti nebo osob
v obdobném postaveni ke Spolecnosti, musi byt zabezpeceny pied volnym pristupem
neopravnénych osob prostfednictvim povinné autentizace, plati zékaz sdéleni nebo
zptistupnéni autentizacnich udajti povétenych osob Spolecnosti tieti osob¢;
pracovnik Spolecnosti je povinen dodrZzovat mlcenlivost o svych pfistupovych
udajich a heslech do pocitacovych systémil Spolecnosti. Pracovnik Spolecnosti je
povinen listinné nosi¢e osobnich udaji (dokumenty) v dob¢, kdy s nimi nepracuje,
odpovidajicim zplsobem zabezpecit pfed neopravnénym piistupem, poskozenim,
zneuzitim ¢i ztratou. Pracovnik Spolecnosti je povinen se odhlésit z pocitacového
systétmu pii vzdaleni se od pocitace, na kterém pracuje a zabezpecit svéfenou
techniku pted neopravnénym piistupem dalSich osob;

osobni udaje budou povétenym osobdm Spolec¢nosti zpfistupnény pouze v rozsahu
nezbytném pro Ucely plnéni jejich naplné prace a zakonnych pozadavki;

zajiSténi neustalé divernosti, integrity, dostupnosti a odolnosti zpracovavanych
osobnich udaji, zavedena opatfeni a jejich korektni fungovani bude dana Spole¢nost
pravidelné kontrolovat;

schopnost Spolecnosti obnovit dostupnost osobnich udaji a pfistup k nim vcas
v ptipad¢ fyzickych ¢i  technickych incidentl, to to zejména pravidelnym
zalohovanim;

proces pravidelného testovani, posuzovani a hodnoceni tucinnosti zavedenych
technickych a organizacnich opatfeni pro zajisténi bezpe€nosti zpracovani;
odpovidajici antivirova ochrana pii zpracovani osobnich udajii v ramci informa¢niho
systému;

servery se zpracovavanymi osobnimi udaji umistény v zabezpeceném cloudovém
ulozisti.



Pti pfedavani osobnich udaji jednotlivym Zpracovatelim se Spole¢nost zavazuje vést

dokumentaci o pfijatych technickych a organizacnich opatfeni k zajisténi ochrany

osobnich udaji dle pozadavku GDPR, pfi¢emz zajist'uje, kontroluje a odpovidd zejména

za:

(a) plnéni pokyni povéfenymi osobami (tj. osobami, které maji bezprostiedni ptistup
k osobnim udajim)

(b) zabranéni neopravnénym osobam piistupovat k osobnim tdajiim;

(c) =zabréanéni neopravnénému cCteni, vytvareni, kopirovani, pienosu, upravé C¢i
vymazani zdznamu obsahujicich osobni udaje.

K osobnim tdajim zaméstnancii maji pfistup povéfeni pracovnici Spole¢nosti na pozici
personalista ¢i obdobné, a dile mzdova ucetni, kterd je najimdna externé, piipadné
smluvni advokat. Udaje o zaméstnancich jsou evidovany v elektronické podobé ve
formatech pdf., doc (docx) a jpg, a jsou ukladany v pocitaci umisténém v kancelati na
adrese sidla SpoleCnosti, jako spravce osobnich udaji. Toto zafizeni je chranéno
bezpeénym heslem. Udaje o zaméstnancich jsou uchovavany v uzamykatelné skiini
v kanceléfi na adrese sidla Spolecnosti.

Clanek 9
Doba zpracovani a likvidace osobnich udaji

Zpracovani osobnich tdajii mize byt vykondvano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-
11 ucel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonceno (napf.
po uplynuti zdkonné lhity k vymahani pohledavky, po uplynuti zédkonné Ilhity dle
danovych piredpisi atd.) a bude provedena jejich likvidace. Zvlastni zakon stanovi
vyjimky tykajici se uchovavani osobnich tidajii pro ucely archivnictvi a uplatnovani prav
v obc¢anském fizeni soudnim, trestnim fizeni a spravnim fizeni.

Pracovnik Spole¢nosti vymaze osobni udaje subjektu udaja, jestlize:

a) osobni udaje jiz nejsou potiebné,

b) jestlize subjekt udaji odvola souhlas a neexistuje zadny dalsi davod pro zpracovani,

c) subjekt udaji vznese namitky proti zpracovavani osobnich udaji na zdkladé¢
opravnéného z4jmu Spolecnosti,

d) jestlize osobni udaje byly zpracovavany protipravné,

e) jestlize osobni idaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti,

kromé piipadt, kdy mu pravni piedpis nebo pokyn Spolecnosti ukladé jiny postup.

Jestlize ma byt osobni Gdaj vymazan, pracovnik informuje zpracovatele, kteti tyto osobni
udaje zpracovavaji, ze subjekt idajli pozadal o vymaz téchto udaji.

Data uchovavana na datovych nosicich jsou po uplynuti archiva¢ni doby likvidovana.



5. Data z prepisovatelnych datovych nosi¢li jsou vymazana, nosice, u kterych tuto operaci
nelze provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce.

6. Likvidaci provadi jednatel Spolecnosti nebo jim povéfeny pracovnik, zejména feditel
Spolecnosti. O kazdé likvidaci osobnich idaji je proveden zapis, ktery je podepsan
jednatelem nebo feditelem SpoleCnosti. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany a
archivovany po dobu deseti (10) let.

Clanek 10
Zavéreéné ustanoveni

Tento vnitini pfedpis nabyva GC€innosti dne 1. 6. 2023, pficemZz nahrazuje ,,Pouceni o
zpracovani osobnich udaji“ ze dne 25. 5. 2018. VSichni pracovnici Spolecnosti byli
seznameni s obsahem tohoto predpisu.

Tento wvnitini predpis SpoleCnosti je trvale pfistupny na dokumenty.readyl.cz a pro jeji
pracovniky téZ v kancelafi Spole¢nosti.

Hana Kra¢manova
jednatelka Ready 1 s.t.0.
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