Struény a jasny GDPR manual pro podnikatele a malé firmy

GDPR pfinasi dvé novinky. Musite védét, kde ve firmé mate osobni idaje a jak je mate chranéné. GDPR je
obdoba BOZP, jenom je 0 ochrané osobnich udaj.

Tento manual je uren drobnym podnikateltm, ktefi shromazduji osobni (idaje a pouZivaji je vyhradné pro
svoje podnikani, tj. nikomu je dal neprodavaji ani neposilaji nevyZzadanou postu. Ostatni by méli radsi oslovit
specialisty.

Zde je kratce a jasné, co mate udélat, abyste byli v klidu:

1.
2.
3.

5.

Zacnéte tim, Ze vyplinite formular na druhé strané.
Pfijméte opatfeni, abyste na vSechny dotazy odpovédéli ANO.

AZ budete mit hotovo, seznamte zaméstnance s formulafem stejné, jako je seznamujete s novinkami
v BOZP.

Zakaznici by méli védét, co a jak délate s jejich osobnimi udaiji, proto vypinény formulaF klidné povéste
na web pod zaloZku ,Chranime osobni Udaje” nebo i umistéte viditelné v provozovné.

Pak uz si jenom hlidejte, abyste se nedostali mimo odpovédi ANO.

Déle najdete odpovédi na par nej¢astéjSich dotazu:

(a)

(b)

Proc je to tak jednoduché? Protoze GDPR vzniklo, aby hlidalo korporace, které ve velkém obchoduji
s osobnimi udaji. Zakladni stanovena pravidla pro malé podniky a Zivnostniky jsou nastavena tak, aby
byla zvladnutelna ,selskym rozumem®.

Co je osobni udaj? Cokoliv, co jde spojit s konkrétni osobou, napf. fotografie, telefonni €islo, e-mail
apod. Citlivy osobni udaj je osobni udaj, ktery mize svym nespravnym uZzitim nositele osobnich tdaju
poskodit, napf. zdravotni zaznamy.

Mame vyhodit vizitky, objednavky, faktury, obchodni korespondenci, kde jsou osobni udaje?
Ani omylem, toto jsou opravnéné shromazdéné osobni udaje, bud na zadost (vizitky), dle smlouvy
(objednavky), dle zakona (uéetnictvi/dané) nebo pro Ucely ochrany opravnéného zajmu v
soudnim/spravnim/jiném fizenim, &i nakonec pro potfeby archivace dle zakona.

Jak dlouho mam evidovat osobni tidaje? Po dobu, co trva posledni z Gcelu dle (c), takze obvykle
10 let, napf. z dGvodu ochrany pfed moznym soudnim fizenim se zakaznikem nebo pro Ucely
archivace dle zakona.

Co mam fict zakaznikovi, kdyz chce smazat svoje udaje? Potvrdit, ze je urcité smazete, jakmile
Vam uplyne doba evidence dle pism. (d).

Jak je to s hlasenim aniku UOOU (Ufad pro ochranu osobnich tdajii)? V klidu. Hlasite UOOU

Vv

zabezpeceni osobnich udajl, které mohou poskodit dotéené osoby, jinak pouze podniknete opatfeni,
aby k dalSim porusenim zabezpeceni nedochazelo.

v

WWW.Mmpo.cz/qdpr

WWW.uoou.cz/qdpr-strucne/ds-4843/p1=4843



http://www.uoou.cz/
http://www.uoou.cz/
http://www.mpo.cz/cz/podnikani/ochrana-osobnich-udaju-gdpr/obecne-narizeni-o-ochrane-osobnich-udaju---gdpr--228672/
http://www.uoou.cz/gdpr-strucne/ds-4843/p1=4843

Chranime Vase osobni udaje / GDPR pro zivnostniky a malé podniky

Timto vyhodnocujeme rizika spojena se zpracovanim osobnich udajd, pfijimame opatfeni k minimalizaci
téchto rizik a seznamujeme dotéené osoby o zasadach zpracovani osobnich udajl dle nafizeni GDPR.

ANO  Mame osobni udaje* zaméstnancl, dodavatell a/nebo zékazniku
(*jméno, pfijmeni, adresa, e-mail, telefon a dali nezbytné osobni daje)
ANO  Méame pouze osobni Udaje potfebné pro podnikani
ANO  Nepotiebné osobni Gidaje neshromazdujeme, pokud zakon nenafizuje uchovani udajl, tak je mazeme

ANO  Nositele osobnich Udaju seznamujeme, Ze zpracovavame jejich osobni Udaje a miZou u nas zadat o
vysvétleni, o opravu, vymaz Udaju ¢i podat namitku proti jejich zpracovani, nespokojeni se mizou
obratit na dozorovy organ Utad pro ochranu osobnich Udajt (www.uoou.cz, rubrika Poradna/Jak
postupovat).

ANO  Nemame citlivé Udaje ani nevedeme zdravotni zaznamy
(kromé posudku o zdravotnim stavu a praceschopnosti zaméstnancu).

ANO  Pfedavame osobni Udaje pouze zaméstnancim a dodavatelim zavazanym mi&enlivosti
ANO  Méame osobni Udaje v pocitaci a v telefonu chranéné heslem
ANO  Mame osobni Udaje v zam¢ené mistnosti
ANO  Mame duleZité dokumenty s osobnimi udaji v normalni uzamykatelné skfini
(pracovni smlouvy apod.)

ANO  Méame osobni Udaje pouze pro svoje podnikani
(pInéni smluv, objednavek apod.)

ANO  Méame osobni Udaje pro plnéni zakonnych povinnosti
(vedeni ucetnictvi, mezd apod.)

ANO  Mame osobni Udaje pro ochranu svych zajmd
(sprava pohledavek, soudni/spravni/jiné fizeni apod.)

ANO  Nikomu neopravnénému nezpfistupriujeme osobni udaje
ANO  Nikomu neposildme nevyZadanou postu

ANO  Zaméstnanci vi, Ze musi chranit osobni Udaje a jsou vazani mi¢enlivosti
ANO  Zaméstnanci vi, Ze osobni udaje nesmi zpfistupfiovat neopravnénym osobam

ANO  Dodavatelé vi, ze musi chranit osobni udaje a jsou vazani micenlivosti
ANO Dodavatelé vi, Ze osobni udaje nesmi zpfistupriovat neopravnénym osobam

Odpovédi ANO znamenaji, ze principalné vSe délame v souladu s nafizenim GDPR.
Pokud ne, u€inime vzdy opatfeni potiebna k odpovédi ANO, pak mame opét ve v pofadku.

Nazev firmy:
IC:

Datum: Podpis odpovédné osoby
(zivnostnik/ statutarni zastupce)

Tento manual byl vyhotoven v ramci iniciativy poslance p. Blahy, z PS CR ve spolupraci s Ministerstvem vnitra
CR a Utadem pro ochranu osobnich (dajd. Datum vydani 4. &ervna 2018


http://www.uoou.cz/

