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Vnitřní směrnice pro správu osobních údajů
(pracovní řád)

Společnost ZACHEUS spol. s r.o., se sídlem Komenského 1328, 250 92
Šestajovice, IČ: 27402398, zapsaný ve spolkovém rejstříku vedeném Městským
soudem v Praze, pod sp. zn. L 43199) tímto s ohledem na nutnost plnit
povinnosti plynoucí z GDPR Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním
osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES
(obecné GDPR o ochraně osobních údajů), dále jen „GDPR”, vydává tuto:

vnitřní směrnici pro správu osobních údajů

(dále jen „Směrnice”)

I.
Závaznost Směrnice

1.1 Směrnice se vydává ve smyslu § 306 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce,
ve znění pozdějších předpisů, jako pracovní řád a je závazná pro všechny
zaměstnance společnosti Zacheus spol. s r.o. v pracovněprávním poměru. Dále je
Směrnice závazná pro všechny osoby pracující na dohody uzavírané mimo
pracovní poměr a taktéž pro třetí osoby, které jsou v jiném vztahu ke společnosti
Zacheus spol. s r.o., které se k jejímu dodržování zavázaly (dále jen
„Zaměstnanci”).

1.2 Směrnice se vydává na dobu neurčitou.

1.3 Směrnice nabývá účinnost dnem 25. 5. 2018

1.4 Směrnice bude po jejím vyhlášení uložena na firemní úložiště zabezpečeného
informačního systému společnosti Zacheus spol. s r.o.. Zaměstnanci společnosti
jsou povinni se s ní seznámit a tuto skutečnost písemně potvrdit společnosti
Zacheus spol. s r.o.

1.5 Směrnice bude v písemné podobě k dispozici kdykoliv k nahlédnutí u
jednatele společnosti Zacheus spol. s r.o., a je k dispozici na internetových
stránkách společnosti Zacheus spol. s r.o..

II.
Definice

2.1 Společnost Zacheus spol. s r.o. je ve smyslu GDPR zpracovatelem osobních
údajů.

2.2 Společnost Zacheus spol. s r.o. sama určuje účel a prostředky zpracování
osobních údajů a k tomuto účelu nevyužívá služeb zpracovatele ve smyslu GDPR.

2.3 Osobním údajem se rozumí veškeré informace o identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osobě (dále jen „správce údajů”); identifikovatelnou
fyzickou osobou je fyzická osoba, kterou lze přímo či nepřímo identifikovat,
zejména odkazem na určitý identifikátor, například jméno, identifikační číslo,
lokační údaje, síťový identifikátor nebo na jeden či více zvláštních prvků fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturní nebo společenské
identity této fyzické osoby;
2.4 Zvláštní kategorií osobních údajů se rozumí údaje, které vypovídají
o rasovém či etnickém původu, politických názorech, náboženském vyznání či



filozofickém přesvědčení nebo členství v odborech, a zpracování genetických
údajů, biometrických údajů za účelem jedinečné identifikace fyzické osoby a
údajů o zdravotním stavu či o sexuálním životě nebo sexuální orientaci fyzické
osoby.
2.5 Správci údajů jsou ve vztahu ke zpracovateli zejména zaměstnanci
společnosti Zacheus spol. s r.o., účastníci smluvních vztahů (např. společnosti,
pro které správce zpracovává některou z odborných agend), dodavatelé
společnosti Zacheus spol. s r.o. a další osoby, s nimiž společnost Zacheus spol.
s r.o. vstupuje do obchodního či jiného styku, při kterém dochází ke zpracování
osobních údajů.
2.6 Zpracováním osobních údajů se rozumí jakákoliv operace nebo soubor
operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, který je prováděn pomocí
či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromáždění, zaznamenání,
uspořádání, strukturování, uložení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyhledání,
nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření nebo jakékoliv jiné
zpřístupnění, seřazení či zkombinování, omezení, výmaz nebo zničení;
2.7 Příjemcem osobních údajů je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné
moci, agentura nebo jiný subjekt, kterým jsou osobní údaje poskytnuty, ať už se
jedná o třetí stranu, či nikoli. Avšak orgány veřejné moci, které mohou získávat
osobní údaje v rámci zvláštního šetření v souladu s právem České republiky, se
za příjemce nepovažují.

III.
Zpracovávané osobní údaje

3.1 Společnost Zacheus spol. s r.o. zpracovává pouze osobní údaje:

a) u nichž Správce údajů vyslovil souhlas se zpracováním osobních údajů pro
jeden či více konkrétních účelů;

b) jejichž zpracování je nezbytné pro plnění smlouvy, jejíž smluvní stranou je
společnost Zacheus spol. s r.o. a subjekt údajů (např. smlouva o vedení účetní
agendy, smlouva o podávání daňového tvrzení apod.), nebo pro provedení
opatření přijatých před uzavřením smlouvy na žádost tohoto Správce údajů;

c) jejichž zpracování je nezbytné pro ochranu životně důležitých zájmů Správce
údajů nebo jiné fyzické osoby;

d) jejichž zpracování je nezbytné pro splnění úkolu prováděného ve veřejném
zájmu nebo při výkonu veřejné moci, kterým je pověřen zpracovatel.

e) jejichž zpracování je nezbytné pro účely oprávněných zájmů zpracovatele či
třetí strany, kromě případů, kdy před těmito zájmy mají přednost zájmy nebo
základní práva a svobody Správce údajů vyžadující ochranu osobních údajů,
zejména pokud je Správcem údajů dítě.

3.2 Účel, pro který je možné zajišťovat od správců údajů jejich souhlasy dle
odstavce 4.1 písmena a), musí být vždy písemně odsouhlasen jednatelem
společnosti Zacheus spol. s r.o..

3.3 Zpracovatel neshromažďuje osobní údaje zvláštní kategorie. Výjimka může
být udělena jednatelem společnosti Zacheus spol. s r.o. v případech, které
spadají do čl. 9 odst. 2 GDPR.



IV.
Povinnosti Zaměstnanců při zpracování osobních údajů

4.1 Zaměstnanci jsou povinni při jakémkoliv nakládání s osobními údaji
postupovat v souladu s platnými právními předpisy, zejména pak GDPR, touto
Směrnicí a oprávněnými zájmy Společnosti Zacheus spol. s r.o. a Správců údajů.

4.2 Zaměstnanci musí dodržovat zejména tato pravidla:

a) Zaměstnanci jsou povinni nakládat s osobními údaji korektně a
zákonným a transparentním způsobem;

b) Zaměstnanci nesmí shromažďovat a zpracovávat osobní údaje nad rámec
stanovený zpracovatelem v této Směrnici;

c) Zaměstnanci nesmí nakládat s osobními údaji způsobem, který je
neslučitelný s legitimním účelem stanoveným v článku IV. Směrnice nebo
GDPR;

d) Zaměstnanci jsou oprávněni zpracovávat osobní údaje pouze za
předpokladu, existuje-li pro takové zpracování důvod uvedený v
Záznamech o činnosti, když zpracování osobního údaje může být
Zaměstnancem uskutečněno pouze v rozsahu a za účelem dle
konkrétního Záznamu o činnosti zpracování. Pokud u Zaměstnance
vyvstane potřeba zpracování osobních údajů pro nový účel či v odlišném
rozsahu, než je stanoven v Záznamu o činnosti zpracování, je
Zaměstnanec povinen účel, oprávněnost a rozsah zpracování konzultovat
s jednatelem Společnosti Zacheus spol. s r.o. a postupovat dále dle jeho
pokynů;

e) Osobní údaje mohou být Zaměstnanci shromažďovány pouze v rozsahu
nezbytném k plnění konkrétního pracovního úkolu Zaměstnance a pouze
po nezbytnou dobu ve vztahu ke konkrétnímu pracovnímu úkolu; doba
zpracování osobních údajů nesmí přesáhnout maximální dobu zpracování
uvedenou v Záznamech o činnostech;

f) Zaměstnanci, kteří při plnění pracovního úkolu pracují s konkrétními
osobními údaji, jsou povinni zachovávat mlčenlivost o těchto osobních
údajích jak vůči třetím osobám, tak i vůči ostatním Zaměstnancům, kteří
se na plnění pracovního úkolu nepodílejí. Zpřístupnit konkrétní osobní
údaje jinému Zaměstnanci je Zaměstnanec povinen, pouze pokud tento
Zaměstnanec potřebuje tyto osobní údaje pro plnění svých vlastních
pracovních úkolů a takové zpracování se slučuje s účely, pro které byly
osobní údaje získány. Zpracovatel vydal zvláštní seznam, který obsahuje
soupis všech Zaměstnanců s popisem osobních údajů, ke kterým mají
tito Zaměstnanci přístup;

g) Zaměstnanci jsou povinni dbát na přesnost zpracovávaných osobních
údajů a tyto průběžně aktualizovat;

h) Zaměstnanci jsou povinni technicky zabezpečovat osobní údaje
způsobem určeným zpracovatelem ve zvláštních vnitřních předpisech
týkajících se uchovávání dokladů obsahujících osobní údaje, odesílání
e-mailové komunikace apod. a chránit osobní údaje před náhodnou
ztrátou, zničením či poškozením. Pokud neexistuje zvláštní vnitřní předpis,
jsou Zaměstnanci zejména povinni:

i) Veškeré materiály, podklady, dokumenty a nosiče dat, které obsahují
osobní údaje, mimo dobu, kdy jsou používány za účelem plnění pracovních



úkolů Zaměstnance, uchovávat uzamčené a zabezpečené k tomu určené
místnosti. Zaměstnanec nesmí klíče k zabezpečené místnosti půjčit třetí
osobě ani jinému Zaměstnanci;

j) Zaměstnanci nejsou oprávněni materiály, podklady, dokumenty a nosiče
dat, které obsahují osobní údaje, nosit mimo sídlo zpracovatele.
Výjimkou jsou případy, kdy budou Zaměstnancem plněny pracovní úkoly
mimo sídlo zpracovatele. V takovém případě je Zaměstnanec povinen
chránit materiály, podklady, dokumenty a nosiče dat, které obsahují osobní
údaje, proti ztrátě, zničení či poškození;

k) Zaměstnanci jsou povinni zachovávat mlčenlivost ohledně technických
opatření zpracovatele, která byla přijata za účelem ochrany osobních
údajů;

l) Zaměstnanci nesmí shromažďovat osobní údaje zvláštní kategorie a ani
je od Správců údajů získávat. Zaměstnanec může požádat jednatele
Společnosti Zacheus spol. s r.o. o udělení výjimky z tohoto pravidla, pokud
účel zpracování osobních údajů zvláštní kategorie bude spadat pod
výjimku stanovenou v článku 9 odst. 2 GDPR.

m) V případě zpracovávání osobních údajů dle odst. 4.1 písm. a) Směrnice, tj.
zpracování osobních údajů se souhlasem subjektu údajů, je Zaměstnanec
povinen získat písemný souhlas subjektu údajů, z něhož bude jednoznačně
vyplývat, k jakému účelu zpracování byl tento souhlas udělen. U osob
mladších 18 let musí být souhlas udělen zákonným zástupcem. Při
udělování souhlasu se zpracováním osobních údajů jsou Zaměstnanci
povinni subjekt údajů informovat též o možnosti souhlas se zpracováním
osobních údajů kdykoliv odvolat. Shromažďování osobních údajů dle odst.
4.1 písm. a) Směrnice je možné pouze s písemným souhlasem jednatele
Společnosti Zacheus spol. s r.o..

4.3 Jakékoliv porušení zabezpečení osobních údajů subjektů údajů (např. ztráta,
zpřístupnění neoprávněné osobě, odcizení apod.) je Zaměstnanec bez
zbytečného odkladu a pokud možno do 48 hodin od okamžiku, kdy se o něm
dozvěděl, povinen ohlásit jednateli Společnosti Zacheus spol. s r.o.. Pokud není
ohlášení učiněno do 48 hodin, musí být současně s ním uvedeny důvody tohoto
zpoždění. Ohlášení musí obsahovat:

- popis povahy daného případu porušení zabezpečení osobních údajů
včetně,

-pokud je to možné, kategorií a přibližného počtu dotčených správců
údajů a kategorií a 

- přibližného množství dotčených záznamů osobních údajů;
popis pravděpodobných důsledků porušení zabezpečení osobních údajů.

4.4 Pokud má zaměstnanec pochybnosti o zpracování osobních údajů, zejména
pak o plnění povinností plynoucích z této Směrnice nebo GDPR či jiného právního
předpisu, je povinen obrátit se za účelem konzultace na jednatele Společnosti
Zacheus spol. s r.o.

V Šestajovicích dne 25.5.2018


