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1 UVODNI USTANOVENI

1.1 UCEL DOKUMENTU
1) Smérnice o ochrané osobnich Udajl upravuje postup zaméstnancU pfi nakladani s osobnimi Udaji a
pfi stanoveni Ucelu, prostfedkl a zpUsobu zpracovani téchto Udaju ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb.,

0 zpracovani osobnich Udajl ve znéni pozdéjsich predpisU a Nafizeni EU 2016/679 General Data
Protection Regulation (GDPR) ze dne 27. dubna 2016.

2) Firma je spravcem a zpracovatelem osobnich Udajo a urCuje UCel, prostfedky a odpovédnost za
zpracovani osobnich Udajd, provadi jejich zpracovani a odpovida za né. Dalsi Spravci, pro které Firma
pfipadné zpracovava osobni Udaje, jsou uvedeni v Registru agend.

3) K zaji$téni ochrany osobnich Udajl je Firmou pfijat soubor technicko - organizaénich opatfeni, ktera
jsou obsazena v této smérnici, organizacné fidicich dokumentech, na néz se tento dokument
odkazuje a pfipadné rovnéz v dalSich vnitfnich predpisech Firmy.

1.2 ZAKLADNI POJMY

Pojmy pouzivané touto smérnici musi byt vyklddany v souladu s platngmi pravnimi predpisy a rovnéz s

jejich vgznamem uvedenym v tomto ¢lanku smérnice.

1) Firma - pro UCely tohoto dokumentu se Firmou rozumi pravnickd osoba nebo podnikajici fyzicka
osoba uvedend v zahlavi na prvni strané tohoto dokumentu.

2) Osobnim udajem (déle také OU) jsou veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé. Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou Ize pfimo &i nepfimo
ztotoznit, zejména odkazem na urdity individualni znak, zejména ale nikoliv vyluéné jméno a pfijmeni,
prezdivka, identifikaéni Cislo, lokaéni Udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢&i vice zvlastnich prvkd
fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této
fyzickeé osoby.

3) Ugel zpracovéani - ddvody kvdli nimz jsou osobni Udaje zpracovavany.

4) Zvlastni kategorie osobnich Udaju (,citlivé Udaje), které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém pUvodu,
politickych nazorech, ndbozenském vyznani Ci filozofickém presvédcCeni nebo Elenstvi v odborech, a
zpracovani genetickych UdajU, biometrickych Udajl za U¢elem jedinecné identifikace fyzické osoby
a UdajU o zdravotnim stavu Ci o sexualnim zZivoté nebo sexudini orientaci fyzické osoby, je povoleno
v ¢l. 9 Narizeni EU 2016/679, ktery uvadi vyjimky kdy je mozné tyto Udaje zpracovavat.

5) Subjektem Udajl se rozumi fyzickd osoba, k niz se osobni Udaje vztahuiji.
6) Spravce osobnich Udaji urcuje UCely a prostfedky zpracovani osobnich Udaj0.

7) Zpracovatel osobnich UdajU je osoba povérena Spravcem. Zpracovatel zpracovava osobni Udaje pro
spravce na zakladé dolozitelngch pokynl. Zpracovatelé (interni/externi) musi spravci poskytnout
dostatecné zéruky zavedeni vhodnych technickych a organizanich opatfeni. Zpracovatel nesmi bez
souhlasu Spravce zapoijit dalSiho zpracovatele.

8) Zpracovanim osobnich 0daj0 je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi Udaji nebo
soubory osobnich UdajU, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd, jako
je shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, prizplsobeni nebo pozménéni,
vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni
¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni).

9) Opravnéné osoby jsou zaméstnanci spravce, externi zpracovatelé a pfijemci OU, tj. dal$i osoby, které
mohou mit k osobnim Udajim pfistup pro spinéni U¢elu zpracovani, nebo dalsi osoby uréené zakonem
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(subjekt Udajo, kontrolni organy, organy verejné moci atp.). Opravnéné osoby jsou uvedeny pro
kazdou agendu v Registru agend.

10) Souhlasem subjektu Udaju se rozumi prokazatelny, svobodny a védomy projev vlle subjektu Udaju,
jehoZ obsahem je svoleni subjektu Udaju se zpracovanim osobnich UdajU.

11) Zakonnost zpracovani osobnich Udajl je mozné, pouze pokud je k tomu pravni divod, tzn. spinéna
nejméneé jedna z uvedenych podminek:

a) subjekt udajU udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich Udaji pro jeden Ci vice konkrétnich
ucelt;

b) zpracovani je nezbytné pro spinéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt Udaju, nebo pro
provedeni opatreni pfijatych pred uzavrenim smlouvy na zadost tohoto subjektu Udaju;

c) zpracovani je nezbytné pro spinéni pravni povinnosti, kterd se na spravce vztahuje;

d) zpracovéni je nezbytné pro ochranu Zivotné dilezitgych zajmU subjektu Udajl nebo jiné fyzické
osoby;

e) zpracovani je nezbytné pro spinéni Ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu
verejné moci, ktergm je povéren spravce;

f) zpracovani je nezbytné pro Ucely opravnénych zajmu prislusného sprévce ¢i tfeti strany, kromé
pfipadd, kdy pred témito zajmy maji pfednost zajmy nebo zakladni prava a svobody subjektu
Udaju vyzadujici ochranu osobnich Udajd, zejména pokud je subjektem UdajU dité;

Pro zpracovani zvlastnich kategorii OU nebo profilovani plati zvlastni pravni ddvody.

12) Profilovani je jakakoli forma automatizovaného zpracovani osobnich UdajO spocivajici v jejich pouziti
k hodnoceni nékterych osobnich aspektd vztahujicich se k fyzické osobé, zejména k rozboru nebo
odhadu aspektU tykajicich se jejiho pracovniho vgkonu, ekonomické situace, zdravotniho stavu,
osobnich preferenci, zajm0, spolehlivosti, chovani, mista, kde se nachazi, nebo pohybu atp. MUze se
jednat o vystupy/analyzy dat v tisténé i listinné podobé (GDPR ¢l. 22, R 24, 60, 63, 71).

13) Porusenim zabezpeceni osobnich UdajU je poruseni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo
protipradvnimu zniceni, ztrdté, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni
pfenasenych, ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich Udajd.

14) Agendou se rozumi souhrn informaci (dokumentU, zdznamU nebo elektronickych dat), které jsou
sdruzeny podle spole¢ného Ucelu do jednoho administrativniho celku.

15) Povéfenec pro ochranu osobnich Udajd (také jen POOU) je osoba s pravomocemi a odpovédnostmi
uvedenymi v kap. 3.

16) UOOU - Ufad pro ochranu osobnich Udajd - dozorovy UFad.

17) GDPR - Nafizeni EU ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
Udaju a volném pohybu téchto Udaju - General Data Protection Regulation (pfimo aplikovatelny
predpis).

18) ICT - informacni a komunikaéni technologie.

19) Systemati¢nost zpracovani OU - za systematické je povazovano takové zpracovani, které naplfuje
jednu ¢i vice z nadsledujicich podminek:
a) dochézi k nému na zékladé urcitého systému,
b) je dopredu pfipravené, organizované nebo metodické,
c¢) dochazi k nému na zakladé obecného planu pro shromazdovani osobnich Udaji nebo je
provadéno na zakladé urcité strategie.

20) Rozsahlost zpracovani - jedna se o pfipady, kdy dochazi ke zpracovani znacného mnozstvi osobnich
Udaju na regiondlni, celostatni nebo nadnarodni Urovni, jez by mohlo mit dopad na velky pocet
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subjektd UdajU. Pri posouzeni rozsahlosti se bere do Uvahy pocet zasazenych subjektd Udajl, bud
absolutni pocet, nebo pomér k celkovému poctu relevantni populace, mnozstvi osobnich Udaju nebo
rozsah r0znych poloZek osobnich Udajl, dobu &i stdlost zpracovani a geograficky rozsah zpracovani.

AGENDY OBSAHUJICi OSOBNIi UDAJE A JEJICH ATRIBUTY

Firma vede v aktualni podobé Registr agend obsahujicich osobni Udaje a urcuje, v souladu s touto
smérnici, které Udaje/atributy (zejména odpovédnosti, opravnéni, UcCel, zdkonnost, rozsah a zpUsob
zpracovani) jsou pro kazdou agendu v registru vedeny. Registr agend je neverejny a poziva obdobné
ochrany jako OU.

Rozsah zpracovani a nakladani s OU nesmi pfesahovat rémec stanoveny v Registru agend.

Spravci ICT jsou pro kazdou agendu povéreni zaméstnanci Firmy (event. tfeti osoby) v rozsahu svych
odpovédnosti, tj. spravy provozu ICT.

ROLE, PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI

Kapitola definuje zakladni odpovédnosti pfi zabezpedéeni a zpracovani OU. Dalsi odpovédnosti jsou
popsany v jednotlivgch kapitoldch tohoto dokumentu, ostatnich vnitfnich predpisech a dokumentech

Firmy.
3.1 POVINNOSTI SPRAVCE OSOBNICH UDAJU (SPRAVUJICI ORGAN)
Firma jakozto Sprévce osobnich Udaj0:
1) uréuje Povérence pro ochranu osobnich Udajl, odpovidd za jeho zastupitelnost a zverejnéni
kontaktnich Udaj0 na webu, resp. u UOOU, pokud je ji takova zakonna povinnost uloZena.
2) zajiStuje schopnost doloZit, ze zpracovani je provadéno v souladu se zakony a UCelem zpracovani,
3) zajiStuje prostredky zpracovani a pravidla pro nakladani s osobnimi Udaji, 4) v oblasti digitdiniho
zpracovani osobnich Udajo:
a) zajistuje, aby systémy pouzivaly pouze opravnéné osoby a aby mély pfistup na zakladé
zvlastnich uzivatelskgch opravnéni,
b) stanovuje pravidla k zabranéni neopravnéného pfistupu k OU,
5) uréuje rozsah a zpUsob vedeni zaznamu o &innostech pfi zpracovani OU,
6) zajiStuje dostatecné vzdeélavani a zvysovani kvalifikace pracovnikl v oblasti ochrany osobnich Udaj0.

3.2 POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU (POOU)

PovéFenec pro ochranu OU je osoba uréena smlouvou, pokud jeji povinné ustanoveni vyplyva pro Firmu
ze zakona. Jeho zakladni odpovédnosti (musi byt obsahem smlouvy) jsou:

1)
2)

3)

je kontaktni osobou pro UOOU,

poskytuje konzultace manaZerdm agend, zpracovateldm OU a daldim zam&stnancdm Obce, pFi
praktické aplikaci ochrany oU v procesni a technologické roving,

spolupracuje (predklada posudek) pfi posuzovani rizikovosti zpracovani a hodnoceni incidentl, 4)
provadi kontrolni a auditni ¢innost.

3.3 STATUTARNI ORGAN
Statutarni organ Firmy:
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1) odpovida za rozsah a U&el, k némuz maji byt OU zpracovény, pfi zachovani zasady zpracovani OU
pouze zdkonnym zpUsobem v rozsahu nezbytné nutné k dosazeni U¢elu zpracovani, pokud je v této
smeérnici pouzito oznaceni Firma, je tim podle okolnosti minén i jeji statutarni organ,

2) odpovida, Ze U&el zpracovani OU neni v rozporu se zakonnosti zpracovani (popt. rozsahem udéleného
souhlasu) a rozsah a zpUsob zpracovani OU neni v rozporu s U¢elem zpracovani,

3) urcuje a povéruje zpracovanim zaméstnance a externi zpracovatele a specifikuje dalSi opravnéné
osoby/pfijemce OU,

4) definuje veskeré Udaje/atributy agendy ve strukture a rozsahu podle Registru agend a odpovida za
jejich spravnost,

5) posuzuje slugitelnost zpracovani OU s pOvodnimi podminkami, pokud ma byt provedena zména jiz
stanoveného U&elu a pokud je tato zmé&na u OU zpracovavanych na zakladé souhlasu (chce vyuzit jiz
0U ziskané za jingm G&elem, napf. zavedeni jiné sluzby) informuje v dostate&ném predstihu subjekty
OU o tomto zaméru a zabezpedi ziskani jejich op&tovného souhlasu,

6) umozni ve zvlaStnich pFipadech zpracovani zvlastnich kategorii OU, tzv. citlivé Udaje pouze v souladu
s ¢l. 9 GDPR, nebo rovnéz rozhodnuti zalozena vyhradné na automatizovaném zpracovani, véetné
profilovani.

3.4 ZAMESTNANEC POVERENY ZPRACOVANIM OU

Zamé&stnanci povéfeni zpracovanim OU jsou pro kazdou agendu uréeni v Registru agend. Tito
zameéstnanci musi mit dostate¢né kompetence a poskytovat zaruky pouziti vhodnych/predepsanych
technickych a organizacnich opatreni tak, aby dané zpracovani splhovalo zakonné pozadavky, pficemz
nesmi zapojit do zpracovani Zadnou dalSi osobu, kterd neni uvedena v Registru agend. Zaméstnanci
poveéreni zpracovanim musi:

1) shromaZdovat pouze OU uvedené v Registru agend, tzn. v rozsahu nezbytném pro napinéni tohoto

U&elu a zpracovavat OU pouze v souladu s U&elem, k némuz byly shromazdény,

2) zpracovavat pouze presné OU, zjisti-li Ze jim zpracované OU nejsou s ohledem na stanoveny ucel
pfesné, provede bez zbyteé&ného odkladu pfiméFena opatfeni, tzn., Ze OU opravi nebo doplni, pokud
se jednd o opravu na zakladé pozadavku subjektu UdajU, vyrozumi jej (i prostrednictvim POOU), bez
zbyte&ného odkladu o zpUsobu provedeni opravy; informacni povinnost vici Firmé je nedotcena,

3) vzdy zabezpeé&it OU proti neopravnénému pfistupu, tzn. dodrzovat zdsadu ,,&istého stolu a prazdné
obrazovky“, pfi nepfitomnosti ukldadat OU v uzam&eném prostoru/skfini kam neméa pfistup
neopravnéna osoba, ,,zamknout” pocitac atp.,

4) prokazatelné a neprodlené upozornit starostu zjisti-li, poruseni Uc¢elu, zakonnosti nebo zabezpeceni
osobnich Udajd, nebo Ze Obec porusuje povinnosti stanovené touto smérnici nebo zédkonem,

5) zabezpetit, Ze nebudou sdruzovany OU, které byly ziskany k rozdiingm G&eldm, 6) vyhledavat

nepresné OU, pokud to je mozné.

3.5 OBECNE POVINNOSTI ZAMESTNANCU PRI ZABEZPECEN| OSOBNICH UDAJU

3.5.1 ZASILANI, PREDAVANI, PRENOS A PREPRAVA AGEND

Povolené komunikaéni kanaly a prostiedky, které je pro predavani osobnich Udaji mozné pouzit jsou

definovany v Registru agend. Pfi pouziti téchto prostredkd se musi dodrzovat tato pravidla:

1) pfi prenaseni a posilani soubord, které obsahuji citlivé OU, pomoci pfenosnych pamétovych médii a
zarizeni nebo elektronickou postou musi byt tyto soubory sifrovany. Pokud neni zaméstnanci obsah
prenasenych elektronickych dat (soubord) zndm, musi s nimi nakladat, jako by obsahovaly takové
Udaje,

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
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pri pouzivani elektronické posty (e-mail) pouzivat pouze urceny Ucet nebo UCty,

pfi osobnim styku, telefonickém rozhovoru nebo reprodukci osobnich Udajd museji zaméstnanci
postupovat tak, aby nedoslo k Uniku osobnich Udaji neopravnéné osobé (ovéreni totoznosti, zavreni
dvefi pracoven, vylouceni pfitomnosti dalSich osob atp.).

pfi pfepravé OU v listinné i elektronické podobé (na datovych nosi¢ich) musi byt OU chranény proti
neopravnénému pristupu a zneuziti (napf. nesmi byt bez dozoru ponechany v obchodu, auté atp.), 5)
s osobnimi Udaji bude naklddano pouze v prostorach Firmy,

6) pfi zasilani osobnich Udaju prepravni spoleénosti s licenci (napf. Ceska posta a.s., kuryr atp.) musi byt

Udaje zasilany v zabezpecené (zalepené, zaplombované) obalce.

3.5.2 PRACE S VYPOCETNI TECHNIKOU
Zaméstnanec musi:

1)

pfi opusténi pracovisté (i kratkodobém) uzamknout pocita¢ a pfi navratu k relaci provést opétovnou
autorizaci pomoci zadani vstupnich Udajo (hesla, otisku),

udrzovat hesla v tajnosti a inned zménit heslo v pfipadé mozného naznaku prozrazeni/prolomeni,

pouzivat silné heslo k 0¢tum a aplikacim (pokud to aplikace umoznuje), tj. délka min. 8 znakd obsahujici
kombinaci pismen, Cislic a specialnich znaky, které neni zalozeno na informacich snadno zjistitelnych
(napf. jméno, telefonni ¢islo, datum narozeni apod.) a hesla obménit alespori jednou za rok.

Zaméstnanec nesmi:

pracovat pod cizi identitou (cizim uZivatelskym Uctem),

v SW nastavovat volby ,Pamatovat si heslo®,

ménit systémovy Cas na pocitacich,

instalovat jakykoli software bez souhlasu Firmy,

pouzivat pro ukladani informaci jina média a zafizeni, nez kterd jsou pfedepsana v Registru agend,
spoustét nezndmé odkazy a soubory, napf. v elektronickych zpravach.

3.5.3 DALSIi POVINNOSTI ZAMESTNANCU

1)
2)

dodrZovat stanovené kodexy chovani', pokud jich Firma vyuziva,

pokud zjisti, ze jsou zpracovavany jiné 0OU, nezZ jsou uvedené v Registru agend, nebo je zpracovani v
rozporu se stanovenym Ucelem a zdkonnosti, musi tuto skute¢nost neprodlené oznamit statutarnimu
organu Firmy,

dodrZovat ustanoveni zakonU, interni predpisy, pokyny vedoucich zaméstnanc0 a vSechna dalsi
opatreni, kterd byla pfijata z d0vodu zajisténi ochrany osobnich Udaju,

pfi nahodilém ndlezu osobnich Udaji neni zaméstnanec oprdvnén se s nimi seznamovat, nalez
odevzda (upozorni) neprodlené svému nejbliz§imu nadfizenému, ktery informuje statutarni organ,

zaméstnanec nesmi umoznit neopravnénym osobam, pristup k osobnim Udajim, (studiu dokumentu,
nahlédnuti na zobrazovaci zafizeni - monitor, na vystup z tiskarny, vyfoceni OU atd.),

nakladat s jim pfistupngmi OU, takovym zpOsobem, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu jinych osob k témto Udajim, k jejich zneuZiti, zniceni i ztraté, neopravnénému
zpracovani, poskytnuti jingm osobam nebo pouziti k jinému UCelu, nez k jakému jsou opravnéni je
pouzivat v souvislosti s vykonem své pracovni ¢innosti, bez ohledu na formu jejich zpracovani,
neprodlené upozornit nejblizSiho nadfizeného na incidenty nebo pfipadna rizika mozného zneuziti
osobnich Udaju.

1 Pokud jsou takové kodexy pro organizaci zavazné stanoveny, viz &lanek 40, NaFizeni EU 2016/679.
Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
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4 ZPRACOVANI A ZABEZPECENI AGEND S OSOBNIMI UDAJI

41 PRAVIDLA PRO ZPUSOB UKLADANI AGEND

411 OMEZENIi DOBY ULOZENi A ODSTRANENI OU

Statutérni orgdn Firmy stanovuje v Registru agend minimalni a maximalni dobu pro ulozeni agendy v
souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, Ucelem zpracovani a pfipadngm Spisovym a skartacnim
Fadem agendy. Odstrafiovat OU Ize rovn&z pouze zpUsobem stanovenym obecné& zavaznymi pravnimi
predpisy (pfipadné Spisovym a skartacnim radem).

Odstranénim osobnich Udaju se rozumi fyzické zniceni (likvidace) jejiqh nosice, jejich vymazani nebo jejich
trvalé vylouceni (znehodnoceni) z dalSich zpracovani. Odstranéni OU probiha:

a) bezpecnou likvidaci pamétového média, na kterém jsou data ulozena,

b) vymazanim digitalnich dat (a to véetné& vech zéloh) obsahujici OU,

c) skartaci listinné podoby osobnich Udaju.
41.2 ZALOHOVANI AGEND UKLADANYCH V DIGITALNi PODOBE

Zalohovani dat probiha podle Planu zaloh vydaného Firmou, nebo zpUsobem obvykiym pro nakladani s
daty, ktera vyzaduji zvlastni ochranu (obchodni tajemstvi, UCetnictvi, strategické Udaje apod.).

41.3 DOSTUPNOST AGEND
Firma nastavila systémy tak, aby v pfipadé havarie, poruseni integrity nebo zni€eni dat byla obnovena
jejich dostupnost v ¢ase uréeném Registrem agend, nebo bez zbyte¢ného odkladu.

4.2 RIZENi PRISTUPOVYCH PRAV

Pristupova prava uzivatelU ICT pridéluje:

1) Povéfeny zaméstnanec na zakladé rozhodnuti statutarniho organu firmy.

2) Statutarni organ je opravnén rozhodnout o jednordzové zméné v rozsahu prdv, pokyn da
prokazatelnou formou a musi byt vzdy na dobu urcitou.

Povérenec pfipadné jednou za kalendarni rok pfezkoumava spravnost pridélenych prav.

4.3  ZAJISTENi MLCENLIVOSTI

1) Dolozka micenlivosti pro zaméstnance, viz pfiloha €. 1, je zpravidla obsahem pracovnich smluv a
dohod se zaméstnanci, miCenlivost jinych subjektd (tfetich stran) mUze byt zajiSténa zpUsobem
definovangm v pfiloze €. 4. Firma je pfi védomi obecné zavaznosti predpisd GDPR opravnéna
dosahnout Ucelu i jingm prokazatelnym zpUsobem.

2) Povinnost zachovavat miCenlivost se nevztahuje na informacni povinnost podle zvlastnich zdkond a
pfedavani informaci opravnénym osobdm uvedenych v Registru agend.

4.4 PRAVIDLA PRO ZABEZPECENi PROSTOR
Za klicovy rezim a dalsi zabezpecovaci systémy (EZS atp.) odpovida statutarni organ firmy. Vede vSechny
souvisejici zdznamy o pridélovani, vraceni klicy, karet, dalkovych ovladacu, popr. kddu (dale jen KIicw).

Zaméstnanec je povinen:
1) pfiopusténi prostor s OU uzamknout dvere a zavrit okna,
2) nezanechat neopravnénou osobu v prostorach s OU bez dozorvu,

3) neumoznit neopravnéné osobé (UKlid, Udrzba atp.) bez dozoru pfistup do prostor kde jsou
nezabezpedené OU,

4) nosit oddélené sluzebni klice od ostatnich klic¢ud,

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
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5)

6)

5.2

1.

uzamknout vchod do budovy pfi odchodu ze zaméstnani 30 min. po skonceni obvyklé pracovni doby,
uzamknout dvere kancelare, pfipadné budovy pfi odchodu ze zaméstnani,

okamzité nahlasit nejblizSimu nadrizenému ztratu klic0,

neporizovat duplikaty klicU (k této cinnosti je opravnén pouze statutarni organ Firmy, 8) nevstupovat
do prostor, které nesouvisi s vgkonem jeho préace dle pracovni nédpiné.

ZVLASTNI PRAVIDLA PRO NAKLADANI S oU

SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OU
Souhlas subjektu OU se zpracovanim OU musi byt odlisitelny od jingch skuteénosti a musi obsahovat
informace o tom, kdo souhlas dava, jaky je Ucel a rozsah zpracovani (napf. pro pracovné pravni Ucely
jméno, bydlisté, datum narozeni, kontaktni Udaje atp.), jakému spravci (komu je souhlas davan - nazev
a kontaktni Udaje Firmy) a na jaké obdobi (napf. na 1 rok, po dobu trvani G¢elu zpracovani atp.).
Souhlas subjektu OU eviduje odpov&dna osoba. Poskytnuti souhlasu musi byt Firma schopna
prokéazat po celou dobu zpracovani osobnich Udajo.

Firma musi pfiméfengm zpUsobem ovéfit identitu toho, kdo souhlas davé a odvolava.
Subjekt Udajd mize souhlas kdykoliv odvolat, v tom pFipadé musi byt zpracovani OU ukoné&eno.

Odvolani souhlasu musi byt pro subjekt Udajl stejné snadné jako jeho poskytnuti. Zdznam o odvolani
souhlasu eviduje odpovédna osoba.

Odvolanim souhlasu neni dotCena zakonnost zpracovani vychazejiciho ze souhlasu, kterg byl dan
pfed jeho odvolanim. Odvolani souhlasu tedy nema UCinky zpétné, a netyka se zpracovani, které bylo
na zakladé platného souhlasu ucinéno az do momentu jeho odvolani.

PORIZOVANI AUDIOVIZUALNICH ZAZNAMU
Zverejfiovani obrazovych materidld z akci Firmy je bez pisemného souhlasu subjektd oU mozné
vyjimecné a za podminek, kdy:

a. je primarnim Uc€elem je poskytovani informaci verejnosti o Cinnosti Firmy a jeho aktivitach,
prezentace dosazenych Uspéchd, informace o probéhlgch nebo chystanych akcich atp.

b. nejde o systematické zpracovani, tzn. k zobrazengm ¢i zaznamenanym osobam nejsou
systematicky pfifazovany dalSi osobni Udaje a nejsou na zékladé toho vytvéreny dalsi
evidence, c. nejedna se o individudini portréty nebo osobné cilené ¢&i znevazujici zaznamy
(tzn. zdznamy, které maji zpUsobilost osobu dehonestovat, zesmésnovat, ukazovat v
nepriznivé situaci, poukazovat na slabosti atp.),
zverejnéni je Casové omezené,

e. nema jing ucel nez informacéni a nepoukazuje napf. na néjaké citlivé Udaje jako je rasa,
narodnost atd.,

f.  subjekty OU o pofizeni zdznamu pfedem vé&di, nebo mohou v&dét, aby mély moznost nebyt
jeho soucasti,

g. neniuréeno pro marketingové vyuziti (napf. ndborovy letak k prilakani novych uchazecu atp.)
a slouzi tedy vyhradné k dokumentaci a informaci o akci (nikoliv o jednotlivém ¢lovéku),

h. zverejriovani obrazovych materidld probiha pouze na vlastnich informacnich médiich (napfr.
web, Facebook, informacni letak atp.) nebo podle tiskového zakona.

Souhlasu podléhd pofizeni a pouziti fotografii a dalSich zaznam0 pofizenych napf. pro nasledujici
Ucely:
a. marketingové propagace, napf. reklamni letdky a brozury atd.,

b. knihy, publikace pripadné jiné zaznamy (videa, CD), které jsou distribuovany ke komerénimu
vyuziti,
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5.3

c. portrétni fotografie na ,deskach cti®, které jsou doplnény dalSimi Udaji, napr. v ¢em dany
Clovek vynikl, co ziskal, ceho dosahl atp.

Podle obc¢anského zakoniku je pofizovani a zverejnovani zdznamuU z akci mozné bez souhlasu osob
podle § 89 - tzn., jedna se o ,,obdobné zpravodajstvi®.

Na zadost zverejnéné osoby musi byt fotografie bez dalSiho odstranéna, osoba ma préavo predem
pouziti fotografii odmitnout.

ZAPISY A ZAZNAMY Z JEDNANI ORGANU FIRMY
Nahlizet do zapisU z jedndni Firmy mohou pouze opravnéné osoby v zdkonem stanoveném rozsahu.

Ostatni osoby mohou uplatnit pravo na informace dle zakona o svobodném pfistupu k informacim.
Pri zverejiiovani informaci z jednani organd Firmy na internetu, v tisku a jingch médiich, jsou osobni

vvvvv

Udaju souhlas. O Upraveé zverejnovanych informaci je verejnost vhodnou formou informovana.

Ustanoveni odstavce 3. této kapitoly se tyka predevsim rozhodnuti tgkajicich se majetkovych ¢&i
jingch soukromopravnich vztaht se subjektem Udajd. Nevztahuje se na zverejhovani Udajl o Firmé.

5.4 OCHRANA OU CLENU ORGANU A ZAMESTNANCU FIRMY

1.

55

Osobni Udaje o ¢lenu orgdnu ¢i zaméstnanci Firmy, které vypovidaji o jeho pracovni ¢innosti a o jeho
funkénim nebo pracovnim zafazeni mohou byt poskytnuty i bez souhlasu téchto osob.

Ostatni osobni Udaje ¢lend organl ¢i zaméstnancd Firmy mohou byt poskytnuty nebo zverejnény
pouze s jejich pfedchozim pisemnym souhlasem. Toto ustanoveni se tyka zejména zverejnéni
fotografii, soukromych adres a soukromych telefonickych a e-mailovych kontaktd.

NAKLADANI S OU PRO PERSONALNI{ UCELY
Firma vede v rdmci své ¢innosti personalni agendu, kterd mimo jiné obsahuje i osobni Udaje
zaméstnancU a uchazecU o zaméstnani.
Pro Ucely realizace personalni agendy mohou byt bez souhlasu téchto osob vedeny Udaje pouze v
rozsahu nezbytném pro pinéni zdkonem stanovenych povinnosti zaméstnavatele.

Osobni Udaje neuspésnych uchazell o zaméstnani nebo osobni Udaje zaméstnanct poskytnuté nad
vyse uvedeny rozsah Firma této osobé bez odkladu vrati nebo odstrani stanovengm zpUsobem.

5.6 NAKLADANI S OU PRO UCELY VEDENI OBCHODNI AGENDY

1.

Firma v rdmci obchodni agendy vede mimo jiné seznam dodavateld a odbératell, ktery obsahuje i
osobni Udaje podnikajicich fyzickgch osob nebo fyzickgch osob v angazmé osob pravnickych.

Pro U&ely realizace obchodni &innosti Firma vychazi z pfedpokladu, Ze tyto osoby poskytly OU
vyhradné v ramci smluvni spoluprace a vghradné k plnéni U¢elu uzaviené smiouvy.

Osobni Udaje v rozsahu stanoveném v odst. 2 tohoto ¢lanku nesmi byt pouzity k jinému Uc€elu a musi
byt po ukon&eni smlouvy s treti osobou, kterad Udaje poskytla odstranény.

ZVEREJNOVANI OSOBNICH UDAJU
Zverejfiovat osobni Udaje je Firma opravnéna vylucné v pfipadech, kdy to je nezbytné k dodrzeni
povinnosti uloZzenych platngmi pravnim i predpisy.
V pfipadé zvefejnéni OU v obchodnim rejstfiku jsou osobni Udaje zvefejnény pouze v rozsahu
vyslovné uvedeném v zdvaznych formulafich a jejich povinnych pfilohach &i v pfislusném provadécim
predpisu.
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V pfipadé zverejnéni Udajl jingm zdkonem obecné stanovenym zpUsobem (napf. pozvanka na valnou
hromadu, obchodni véstnik, rejstrik smluv apod.), je Firma opravnéna zverejnit jen takové Udaje, které
jsou nezbytné k dosazeni UCelu zverejnéni.

Zverejnéni na zadost tretich osob je mozné jen na jednoznacny pokyn Zadatele, ktery dolozi
opravnéni ke zvefejnéni OU a specifikuje, v jakém rozsahu ve vztahu k osobnim UdajOm je zveFejnéni
pozadovano.

5.8 NAKLADANI S OSOBNIiMI UDAJI DLE ZAKONA O SVOBODNEM PRISTUPU K INFORMACIM

1.

5.9

Osobni Udaje poskytne Firma Zadateli o informace vyhradné se souhlasem fyzické osoby, které se
tykaiji.
Neni-li takovy souhlas k dispozici, musi byt osobni Udaje u poskytnutych informaci vhodnou formou

anonymizovany. Toto ustanoveni plati také pro Zadost o informace zverejnéné na webovych
strankach Firmy.

POSKYTOVANI INFORMACI
Bez omezeni maji pravo pristupu k osobnim Udajum vedengm Firmou pouze statni organy (napr. ¢inné
v trestnim fizeni, celni organy, organy finan¢ni spravy apod.), a to za podminek upravenych zvlastnimi
pravnimi pfedpisy.

Ostatnim osobdm lze poskytnout osobni Udaje pouze na zakladé zadosti dolozené souhlasem
nositele UdajU (nebo plné moci) s jeho Uredné ovérenym podpisem.

5.10 ZVLASTNIi OPRAVNENI PRO PRISTUP K OU

1.

5)

Jde-li o odvraceni hroziciho nebezpeci, zejména pfi ohrozeni zdravi Ci Zivota osob nebo hrozby
rozsahlé majetkové Ujmy (pfipady nutné obrany a krajni nouze), je Firma opravnéna v potrebném
rozsahu pouzit ¢i poskytnout osobni Udaje bez ohledu na predchozi ustanoveni této smérnice.

RESENI INCIDENTU

Kazdy zaméstnanec Firmy véetné Spravce ICT je povinen ohlasit jakoukoliv udélost, kterd ma nebo
by mohla mit vliv na bezpe&nost OU.

Firma dokumentuje tato oznameni vhodnym zpUsobem vCetné skutecnosti tykajicich se daného
poruseni a pricin, jejich odstranéni a prijeti ndpravnych/preventivnich opatreni.
Firma provadi (event. ve spolupraci s POOU) kategorizaci vSech incidenty takto:
a) Incident - je jedna nebo vice nechténych nebo neocekavanych udalosti, u kterych existuje
pravdépodobnost kompromitace &innosti a mozného ohrozeni bezpeénosti OU bez zjevného
dopadu na subjekty OU,

b) zavazny incident - je incident s velkou pravdépodobnosti nasledku, nebo nasledkem pro
prava a svobody subjektd dotéenych OU.

Firma je povinna bezodkladné a vhodngm zpUsobem ohlasit kazdy zavazny incident v oblasti
zabezped&eni osobnich Udaji dozorovému Ufadu (UOOU) nejpozdéji do 72 hod. od zjisténi incidentu.
Ohlaseni poruseni ochrany osobnich Udajo se poda na formuléfi, viz pfiloha ¢. 3 nebo pomoci
webového formulare UOOU. Hiageni Ize udinit prostfednictvim POOU.

Firma je povinna bezodkladné a vhodnym zpUsobem ohldsit kazdg zavazny incident v oblasti
zabezpe&eni OU postizenym subjektdm Udajd. Ozndmeni neni nutné pfi spinéni podminek &l. 34, odst.
3 nafizeni GDPR.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii
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7

7.1
1)

2)

7.2
1)

2)

3)

4)

INFORMACNI POVINNOST - ZADOSTI SUBJEKTU OU

INFORMACNI POVINNOST SPRAVCE
Firma odpovida za poskytnuti UdajU o rozsahu a zpUsobu zpracovani (v souladu s ¢l. 12-14 GDPR)
vhodnym zpUsobem (napf. umisténim na webu Firmy). Tyto informace jsou poskytovany v pripadé,
Ze jsou ziskany od subjektu OU nebo z jingch zdrojd a musi byt poskytnuté pfed zpracovanim OU.

Informace podle odst. 1 musi obsahovat alespon:

a) kontaktni Udaje sprévce (pfipadné povérence pro ochranu osobnich Udajud),

b) Ucel zpracovani, pro které jsou osobni Udaje uréeny, a pravni zdklad (zdkonnost) pro
Zpracovani,

c) pripadné prijemce nebo kategorie pfijemc0 osobnich Udaju,

d) préavo subjektu OU odvolat kdykoli souhlas, ktery pro zpracovani OU dal, podat stiznost u
dozorového Uradu a pravo pozadovat od spravce pristup k osobnim Udajim, jejich opravu
nebo vymaz anebo omezeni zpracovani a prava vznést namitku proti zpracovani a pravo na
prenositelnost Udajo,

e) pfipadny umysl spravce predat osobni Udaje do treti zemé.

Dalsi informace, nezbytné pro zajisténi spravedlivého a transparentniho zpracovani ve vztahu k
subjektu Udajl spravce nemusi poskytovat.

ZADOSTI SUBJEKTU OU
Subjekt Udaju ma pravo (v souladu s ¢l. 16-20 GDPR) ziskat od Spravce potvrzeni, zda osobni Udaje,
které se ho tykaji, jsou &i nejsou zpracovavany, a pokud je tomu tak, ma pravo ziskat pfistup k témto
osobnim Udajim a k nasledujicim informacim:

a) Ucely zpracovani;

b) kategorie dotéenych osobnich udajU;

c) pfijemci nebo kategorie pfijemc0, ktergm osobni Udaje byly nebo budou zpfistupnény,
zejména pfijemci ve tfetich zemich nebo v mezindrodnich organizacich;

d) pldnované doba, po kterou budou osobni Udaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urcit, kritéria
pouzita ke stanoveni této doby;

e) existence prava poZadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich Udaj0 tykajicich se
subjektu Udaj0 nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést namitku proti tomuto
Zpracovani;

f) prévo podat stiznost u dozorového Uradu;

g) vesSkeré dostupné informace o zdroji osobnich UdajU, pokud nejsou ziskany od subjektu
Udaju;

h) skute€nost, Ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profilovani a informace
tykajici se pouZitého postupu;

Spravce poskytne na zadost subjektu oU kopii zpracovavanych osobnich Udaju. Za dalSi kopie na
Zzadost subjektu Udaj0 mUze UCtovat prfiméreny poplatek na zakladé administrativnich nakladd.
Pravem ziskat kopii uvedenou nesméji byt nepriznivé dotéena prava a svobody jingch osob.

Na Z&dosti subjektd OU reaguje Firma za pouziti formulafe uvedeného v pfiloze &. 2. Zadost musi byt
vyfizena bez zbytecného odkladu, nejdéle do 30 dnU. Jestlize subjekt Udajl podava Zadost v
elektronické formé, poskytnou se informace v elektronické formé, kterd se bézné pouziva, pokud
subjekt Udaju nepozadé o jiny zpusob.

Zadosti a zdznamy s ni souvisejici Firma archivuje v souladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii



= unipap ] , Zména: 0
packaging SMERNICE SYSTEMU JAKOSTI | Stréinka: 13/18

8 PRENESENi OPRAVNENI A ODPOVEDNOSTI NA TRETI STRANY

1. Pokud je pro Spravce nezbytné urcit Zpracovatelem treti stranu (napf. dodavatele Software, ktery
poskytuje jeho spravu, poskytovatele ICT sluzeb, datového ulozisté, vedeni Ucetnictvi atp.), musi
zvazit souvisejici rizika a zabezpecit pfeneseni relevantnich povinnosti, kompetenci a odpovédnosti
a tim zabezpeédit dostateénou ochranu OU. Spravce musi mit se zpracovatelem uzavfenou
doloZzitelnou smlouvu nebo jing doloZitelny vztah.

2. Spravce se Zpracovatelem musi mit uzavienu pisemnou smlouvu (nebo jing doloZitelny vztah) a podle
povahy dodévanych sluzeb do ni zahrnout:

a. technické a organizaéni podminky zpracovavani OU v&etné:
1) zpUsobu a rozsahu zpracovani OU,
2) pravo nebo zdkaz Zpracovatele vyuzit pfi plnéni zakazky dal$i subdodavatele?, 3)
rozsahu a formy (typy) pristupu k informacim a zpUsobu validace pfistupu,
4) stanoveni minimalnich bezpecnostnich pozadavkd na zabezpedeni informaci,
5) zpUsobu zajisténi integrity informaci poskytovanych nebo procesovanych dodavatelem, 6)
zpUsobu reseni incidentd,
7) zpUsobu a rozsahu vedeni zaznam0 souvisejicich se zpracovanim OU,
8) nouzovych pland pro zajisténi dostupnosti informaci nebo sluzeb poskytovanych
dodavatelem,
9) zpUsobu a rozsahu preneseni sjednanych odpovédnosti na zaméstnance dodavatele, dalsi
subdodavatele atp.
b. dolozku (ustanoveni) o mi¢enlivosti tretich stran viz pfiloha ¢. 4.,

c. pfipadny odkaz na kodexy a pravidla chovani, které musi byt dodavatel povinen dodrzovat3.

3. V pripadé, Zze Spravce ma se Zpracovatelem uzavienu pisemnou (dolozitelnou) smlouvu musi
pravidelné (1x/rok) provadeét revize obsahu smluv a pokud nespliuji poZzadavky uvedené v odst. 2,
tak uzavrit dodatky nebo dohody, které v potfebném rozsahu odpovédnost Zpracovatell rozsifi.

4. V pfipadé, Ze Spravce se Zpracovatelem uzavird smlouvu, kdy nema moznost obsah smlouvy ovlivnit
(napr. ulozisté dat Microsoft, Google, sluzby pojistoven, bank atp.) musi Spravce ovéfit, ze obchodni
podminky a prohladeni poskytovatele o zplsobu a rozsahu zpracovani OU (tzv. informaéni povinnost)
neni v rozporu s Uéelem zpracovani OU Spravce.

9 KONTROLNI A AUDITNI CINNOST, RIZENI RIZIK

9.1 KONTROLNI CINNOST

Kontrolni ¢innost:

1. Firma pribézné kontroluje vedeni zaznamO podle kap. 7, zpUsob zpracovani OU a dodrzovani
pravidel.

2. Firma provadi kontrolu a monitoring ICT ¢innosti.

9.2 POSOUZENI SHODY A RIZENI RIZIK

9.21 POSOUZENIi SHODY ZPRACOVANI

Firma provéadi posouzeni shody U€elu zpracovani s rozsahem a zpUsobem zpracovéni u kazdé agendy.
Vysledek posouzeni zaznamena v Registru agend. Posouzeni umoznuje zejména pfijimani dostate¢nych

2 Naftizeni EU 2016/679 ¢ldnek 4), bod 8).

3 Pokud jsou takové kodexy stanoveny, viz ¢lanek 40, Nafizeni EU 2016/679.
Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii
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opatreni ke zmirnéni rizika zpracovani. K posouzeni si vyzdda stanovisko Povéfence pro ochranu
osobnich udajl.

1. Prvotni posouzeni

V rdmci posouzeni Urovné rizika je nutné prihlizet k povaze, rozsahu, kontextu a ucelOm zpracovani a
zhodnotit, jestli zpracovani predstavuje vysokou pravdépodobnost rizika pro préava a svobody fyzickych
osob. Je provadéno pro vSechny agendy a je posuzovano, zda jde o:

a. systematické a rozsahlé vyhodnocovéani osobnich aspektd tykajicich se fyzickych osob, které je
zaloZzeno na automatizovaném zpracovani, véetné profilovani, a na némz se zakladaji rozhodnuti,
ktera vyvolavaji ve vztahu k fyzickgm osobam pravni U¢inky nebo maji na fyzické osoby podobné
zédvazny dopad,

rozsahlé zpracovani zvlastnich kategorii Udajo,

rozsahlé systematické monitorovani verejné pristupnych prostord,

zpracovani, které UOOU oznadil, jako rizikové a

zpracovani, u kterého existuje pravdépodobnost, ze bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava
a svobody fyzickych osob.

ma 0 T

Skdla posouzeni viivu:

Hodnota rizika zpracovani | Popis hodnoceni
Nizké Pokud neni spInéna zadna z vyse uvedenych podminek (pism. a-e)
Vysoké Pokud je spInéna alespon jedna z vyse uvedenych podminek (pism. a-
e)
Vysledky posouzeni

Pokud jsou zaznamenana vysoka rizika, musi byt pfijimana UCinna opatreni pro snizeni rizikovosti pfi
zpracovani OU podle nasledujici kapitoly , Analyza bezpeé&nostnich rizik*.

2. Nasledné posouzeni
Nasledné posouzeni se provadi vzdy pfi vyznamnych zménach ve zpUsobu zpracovéni a rozsahu
zpracovani OU, nejméné vsak 1x/3roky.

9.2.2 ANALYZA BEZPECNOSTNICH RIZIK

Analyza rizik posuzuje bezpecnost pfi zpracovani OU u v8ech oblasti, které jsou uvedeny ve Strategii

rozvoje ICT. Za analyzu bezpecénostnich rizik odpovida statutérni organ Firmy. Provadi ji vzdy, pokud je

pfi posouzeni vlivd na zpracovani OU (viz pfedchozi kapitola) zjit&né vysoké riziko nebo alespor 1x/rok.

1. Analyza rizik musi zohlednit hrozby pUsobici na bezpecnost informaci a posoudit slaba mista (Uroven
zranitelnosti) v technickém a organiza¢nim zabezpeceni.

2. Pokud nejsou u jednotlivgch oblasti zjiSténa slaba mista v zabezpeceni, je riziko hodnocené jako
~Nizké*“, které Ize akceptovat, v opaéném pfipadé jako ,Vysoké“. Na vysoka rizika jsou realizovdna
opatreni pro jejich snizeni. Pfijimana opatfeni musi byt pfimérend moznostem Firmy a souméritelna s
cenou dopadd.

3. Pokud je i po prijeti moznych opatreni (technicka, organizac¢ni) riziko hodnocené jako vysoké, musi
byt takové zpracovani konzultovano s dozorovgm orgadnem (UOOU). Konzultace s dozorovym
UFadem pFedchazi (pokud je to mozné) zpracovani OU, tzv. pfedchozi konzultace.

9.3 INTERNI AUDIT

Interni audit provadi Firmou povéreny zaméstnanec (event. Povérenec pro ochranu osobnich Udajd) nebo
zmocnéna treti osoba. IA ma za UCel provéreni procesu a pInéni pokynl pro zpracovani osobnich Udajl
a ovéreni dodrzovani pfijatgych technickoorganizacnich opatfeni. O provedeném auditu musi byt
vyhotoven zapis s vyznacenim navrhd pro zlepseni.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii
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10 SOUVISEJICI LEGISLATIVA

- Zé&kon ¢.110/2019 Sb. o zpracovani osobnich UdajU;

- Nafizeni EU 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajo
(UCinnost 25. kvéten 2018);

- Z&kon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé;

v

- Zakon €. 340/2015 Sb., o uverejfiovani smluv a o registru smiuy;
- Z&kon ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim;
- Zé&kon ¢. 40/2009 Sb. Trestni zakonik (§180);

- Zakon €. 418/2011 Sb. o trestni odpovédnosti pravnickych osob;
- Zakon ¢. ¢. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce

Dalsi souvisejici legislativa (na zakladé které jsou OU zpracovavany) je uvedena v Registru agend.

11 PRILOHY

1.1 PRILOHA C.1DOLOZKA O MLCENLIVOSTI ZAMESTNANCU

Vzor textu:

Zaméstnanec je povinen zachovavat mi¢enlivost o osobnich Udajich, se kterymi se seznamil pfi vgkonu
své pracovni ¢innosti a rovnéz o vSech bezpecnostnich opatfenich, jejichz zverejnéni by zabezpeceni
osobnich Udaju mohlo ohrozit. Zachovavat micenlivost je povinen i po skonceni pracovnino poméru.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii
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11.2  PRILOHA C. 2 ODPOVED NA ZADOST SUBJEKTU OU

Odpovéd na  zadost
subjektu OU
Adresat - subjekt OU

Zadost podana dne

Popis zadosti / pozadavku
subjektu OU

Odpovéd - sdéleni]
spravce osobnich Udaj0

ZdOvodnéni sdéleni

Seznam priloh

Zpracoval Dne

1.3  PRILOHA C. 3 OHLASENIi PORUSENIi OCHRANY OSOBNICH UDAJU
Ohlaseni poruseni  ochrany osobnich UdajU

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.
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Spravce  osobnich
Udaju
Jméno a kontaktni
Udaje poveérence
Popis incidentu/jeho
povahy
Popis
pravdépodobnych
dUsledku
Popis pricin
DOvod odkladu
zaslani oznameni
(déle nez 72 hod)
Popis prijatych
opatreni
Kategorie OU Priblizny pocet dotcenych
subjektd
Datum a Cas vzniku Priblizny pocet dotcenych
zdznamU
Zpracoval Dne

1.4 PRILOHA C. 4 DOLOZKA O MLCENLIVOSTI TRETICH STRAN

Pro U&ely této dolozky se rozumi Objednatelem Spravce OU a Poskytovatelem Zpracovatel OU.

,Zpracovatel OU se zavazuje, e jeho zaméstnanci, a pokud to tato smlouva vyslovné umoznuje, dalsi
subdodavatelé a jejich zaméstnanci, nebudou neopravnéné a mimo smluvni ujednani nakladat s osobnimi
Udaji, se ktergmi pfijdou v ramci plnéni pfedmétu smlouvy do styku. Nebudou zcizovat a zpfistupriovat
informace o ¢innosti, systému fizeni a kontroly, které se vztahuji ke Sprévci OU. Stejné tak zachovaji
mi¢enlivost o vSech skutecnostech a bezpecnostnich opatfenich na ochranu informaci, se kterymi se
seznami pfi své ¢innosti v ramci pinéni predmétu této smlouvy a nebudou vyvijet Zadnou Cinnost, ktera
nesouvisi s predmétem této smlouvy.

Zpracovatel OU je odpovédny i za zcizeni nebo zpfistupnéni informaci tfeti strané nebo osobam, které
nejsou zainteresovany na vykonu predmétu ¢innosti této smlouvy z nedbalosti.

Zpracovatel OU, ani jeho zaméstnanci nesmi bez védomi a prokazatelného souhlasu Spravce OU,
pofizovat zadné kopie dat vCetné testovacich dat a informaci, k nimz ziskaji pfistup na zakladé plnéni
pfedmétu smlouvy.

Zpracovatel OU je povinen dodrzovat ustanoveni smlouvy, zakon &. 110/2019 Sb. a Nafizeni EU 2016/679
a v pfipadé jejich porudeni nese plnou odpovédnost s tim, Ze je povinen uhradit Spravci OU smluvni
pokutu ve vysi 10.000, - K& za kazdé takové poruseni.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.
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Zpracovatel OU seznami s podminkami smlouvy vdechny své zaméstnance, ktefi ziskaji nebo mohou

ziskat pristup k informacim Spravce OU.

Spravce OU méa pravo provést kontrolu u Zpracovatele OU a rovnéz ma pravo odmitnout pfistup k
informacim a informa&nim zafizenim zaméstnancOm Zpracovatele OU, ktefi neprokazi potfebné znalosti
nebo jejichz chovani bude v rozporu s predmétem této smlouvy nebo obecné zavaznych pravnich
pfedpisy, aniz by to Zpracovatelem OU bylo povazovano za poruseni potfebné souginnosti ze strany

Spravce OU.

Timto ustanovenim neni dot&eno pravo Spravce OU pozadovat ndhradu vzniklé $kody, kterd moze
zavinénim Zpracovatelem OU nebo jeho zamé&stnance vzniknout Spravci OU.

Tento dokument byl vypracovan pro vnitini potfeby spole¢nosti UNIPAP Packaging a.s. a podléha obchodnimu tajemstvi. Jeho predani dalsi osobég,
kopirovani nebo jakékoli pouziti informaci z néj bez vyslovného svoleni spolec¢nosti UNIPAP Packaging a.s. je zakazano.

UPOZORNENI - jakékoliv fyzicka kopie tohoto dokumentu neopatiena razitkem ,Rizena dokumentace” je povaZovana za neregistrovanou kopii



