Interni smérnice pro spravu a ochranu osobnich Gdajd
dle poiadavkﬁ GDPR (General Data Protection Regulation)

Zpracoval: Ing. Jan Navratil
dne: 24.5.2018

Firma Ing. Jan Navratil — Habro zpracovdva v soucasné dobé osobni data v souladu s platnou
legislativou (Zakon 101/2000 Sh. o ochrané osobnich Gdaja).

PoZadavkiim GDPR se dlouhodobé vénujeme a od data platnosti nového nafizeni jsme pfipraveni
plnit veSkeré pozadavky, které se tykaji zpracovani osobnich tdaji nasich zakaznik(, obchodnich
partner( i zaméstnancdl.

o Provedli jsme analyzu ¢innosti, pfi kterych se zpracovavaji osobni tdaje.

o Odpovédnou osobou pro spravu dat a nastavovani pravidel je Ing. Jan Navratil — majitel
firmy, vSichni zaméstnanci byli pouceni o pravidlech zpracovani dat, jejichZ ochrana je nedilnou
soucdsti firemni kultury.

° Provedli jsme hloubkovou kontrolu osobnich tdajd, které aktualné zpracovavame nebo
spravujeme a v pfipadé nesouladu s GDPR, jsme provedl|i napravu redukci agend, jejich zaheslovanim
a omezenim moznosti pfistupu k datim nepovolanym osobam.

° Interné jsme stanovili nova pravidla, které upravuji zplsob nakladani s osobnimi Gdaji

o Zékaznici vyuzivajici na$ eshop mohou nastavovat souhlas / nesouhlas s tim, zda mzeme
zpracovavat jejich osobni udaje a oslovovat je prostfednictvim naseho newsletteru a dalSich nastroja
marketingu. Eshop provozujeme ve spolupraci s ATComputers.

o Nositelé osobnich Gdajd budou mit pravo pfistupu ke svym udajim, které zpracovavame a
budou mit moZnost vznést namitku proti jejich zpracovani, pripadné pozadat o pfenos / vymaz svych
osobnich udajd. Pozadavky je moZno uplatnit na adrese gdpr@habro.cz, pfipadné pfimo u majitele
firmy na adrese navratil@habro.cz ‘

o Ekonomickd data jsou zpracovavany v systému Money S3, ktery deklaruje pfipravenost
ochrany dat dle GDPR. Vstup do systému je zaheslovany, data nejsou volné pfistupna, stejné tak jako
ucetni doklady firmy. Skartace probiha dle platnych zakon.

o Servisni protokoly a zaznamy o opravéch jsou vedeny v interni evidenci v MS Excel, vstup je
zaheslovan a obsah je po roce likvidovan.




o Emailové adresy a kontakty jsou zpracovévéany v MS Excel, vstup musi byt zaheslovan a
nejsou a nebudou zneuzivany pro hromadné spamovani, ale pouze pro individualni komunikaci.

o Kamerovy systém s tydennim zaznamem je fadné nahldgen na UOOU a zdznamy nejsou

archivovany.
o Data ulozena mimo budovu firmy (cloudova fedeni, webmail, sdilend data pfes Onenote,
Dropbox, Google disk a dal$i webové aplikace) podléhaji nutné ochrané davérnymi hesly. Plati tu

jesté prisn&jsi stupeii ochrany. Pomoci téchto Fegeni nebudou prenasena citliva data zakaznikd.

° Veikera data zakaznik( pii provadénych servisech podléhaji po ukonéeni servisniho pfipadu

okamzité datové skartaci. Toté? plati i pro sdélend hesla. Tento postup dodrzujeme uz od roku 2000.

° Vegkerd firemni data jsou majetkem firmy a jejich predavéni mimo firmu je moZné jen se
souhlasem odpovédné osoby — majitele firmy.

o Pfi schrafiovani ddaj, které jsou nad rémec volné dostupnych informaci (jméno, pfijmeni,
kontakty, zdznamy v G&etnich dokladech) bude u dot&enych osob vyzadovan souhlas se

zpracovéavanim uvedenych informaci (fotografie, dotazniky)

o Zaméstnanci stvrzuji podpisem souhlas s vySe uvedenou smérnici. Osoba odpovédna za
implementaci GDPR ve firmé nenese odpovédnost za individudlni osobni pochybeni.

o Uvedena smérnice je zavaznym pokynem a je k nalezeni na www.habro.cz/gdpr
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