Pravidla pro ochranu osobnich udajti veterinarni ordinace v Letohradé

Uvodni ustanoveni

bl

V rdmci veterinarni ordinace v Letohradé, ul. V Aleji 862 (dale jen ,,pracovisté”) respektujeme, zZe
osobni Udaje jsou soucasti soukromi ¢lovéka, a tomu je prizplsobeno nakladani s témito daty na
pracovisti. Mame prehled o tom, kde na pracovisti jaké osobni Gdaje v rdmci jednotlivych procesl
ziskdvame a za jakym konkrétnim Gcelem. Pritom respektujeme, Ze zpravidla je mozné zpracovavat
osobni Udaje pouze pokud:

(a) zpracovani osobnich Gdaji uklada pfimo pravni Gprava (protoZe jsme povinni vést
dokumentaci, jejiz soucasti musi byt identifikace klienta, je mozné tyto udaje zpracovavat;
protoZe jsme povinni predavat Komore veterinarnich lékar(i stanovené osobni Gdaje o
klientovi pti vydani petpasu — je mozné tyto udaje takto zpracovavat apod.)

(b) potfebujeme dané udaje pro plnéni smlouvy (protoZe je tfeba poskytnuté sluzby klientovi
fakturovat, mGzeme tyto fakturacni Udaje zpracovavat; pokud bude z pracovisté zasilan
vysledek vysetfeni na e-mailovou adresu klienta, pak mizZeme evidovat e-mail klienta, apod.)

(c) zpracovani je nezbytné pro zajisténi podstatného zajmu pracovisté nebo v zadjmu vefejnosti
(pokud je napriklad veden soudni spor — pfislusna data véetné osobnich udajl je pracovisté
opravnéno dal evidovat pro Ucely soudniho fizeni bez ohledu na to, Ze uplynuly napfiklad
skartacni Ihity)

(d) klient se zpracovanim souhlasi — souhlas vyZzadujeme jen tehdy, pokud neni zpracovani
mozné dle bod( (a) az (d); Souhlas je vidy dobrovolny a odvolatelny, podrobnosti viz ¢lanek
1.)

Mame stanoveny skartacni |hdty - viz ¢lanek X. — osobni Udaje se na pracovisti uchovavaji pouze po
dobu, kterd je nezbytna k dosazeni ucelu jejich zpracovani (viz body ad (a) az (d) vyse).

¢lanek I. Informovani klientt

Klienty, ktefi ndm poskytuji své osobni tdaje, informujeme o tom, proc¢ osobni Udaje potfebujeme a
co s osobnimi Udaji nasledné délame. Tuto informaci sdélujeme vhodnym zplisobem — napfiklad
formou informacniho formulafe na vyvésce v ¢ekdrné anebo formou informacniho formulare
zverejnéného na webovych strankach pracovisté.

¢lanek Il. Rozsah ziskavanych osobnich udajt klientt

Na pracovisti vidy shromazdujeme jen takové osobni Udaje klient(, které skutec¢né potfebujeme pro
predmétny ucel:



- pro vedeni zdravotnické dokumentace: jméno, pfijmeni, bydlisté (pfipadné datum
narozeni), nikoliv vSak rodné Cislo

- pro poskytovani veterinarni sluzby: jméno, prijmeni, bydlisté (pfipadné datum narozeni),
ddle e-mail, pokud je dohodnuto, Ze vysledky ¢i jiné podklady se budou zasilat na e-mail;
dale telefonni kontakt, pokud je dohodnuto, Ze klient bude kontaktovan ohledné |écby
telefonicky).

¢lanek 1ll. Souhlas se zpracovanim osobnich tdaju

1/ Zpracovani osobnich Gdajd je nezbytné pro plnéni smlouvy, pro samotné poskytnuti veterinarni
sluzby tedy neni potreba souhlas klienta se zpracovanim osobnich Gdaji. Pracovisté tedy nikdy
nepodminuje poskytnuti veterindrnich sluzeb udélenim souhlasu se zpracovanim osobnich udajl ze
strany klienta.

2/ Soubhlas se zpracovanim osobnich udajl je po klientovi poZzadovan pouze tehdy, pokud konkrétni
osobni Udaj pracovisténepotiebuje pro plnéni povinnosti ze zdkona, ze smlouvy, ani neni nezbytny
pro zajisténi podstatného zdjmu pracovisté. Souhlas je vzdy konkrétni a je kdykoliv odvolatelny.
Souhlas pracovisté vidy ziskava pouze pro konkrétni Udaje, na konkrétni dobu a pro konkrétni
vyjadreny ucel. Poskytnuty souhlas je archivovan minimalné po dobu, kdy probiha zpracovani
osobnich udaju.

3/ Pravni Uprava nevyzaduje, aby souhlas byl pisemny, kazdopadné pokud je souhlas vyzadovan, pak
s ohledem na pravni jistotu je vyZzadovano jeho udéleni v pisemné podobé (listinné nebo
elektronické).

clanek IV. Podminky pfedavani osobnich tdaji zpracovateli

1/ Pokud jsou osobni Udajeposkytovany/zpristupnénypracovistém jiné treti osobé (mysleno nikoliv
zaméstnanci ale osobé s jinym IC at jiz fyzické & pravnické), za tim Gcelem, aby tyto udaje byly treti
osobou pro pracovisténéjak zpracovany, typicky:

- veterinarni lékaf spolupracujici na pracovisti jako OSVC,

- Ucetni, kterémupracovisté predava udaje o klientech,

- mzdovy Ucetni, kterémupracovisté predava udaje o zaméstnancichpracovisté,

- poskytovatel web hostingu, ktery ma k dispozici osobni Gdaje zvefejnéné pracovistémna
internetu,

- IT firma, ktera zalohuje data nebo spravuje pocitace, na kterych jsou osobni udaje
shromazdéné pracovistémulozeny

- IT firma, ktera poskytuje cloudové uloZisté dat (pokud soucasti téchto dat jsou rovnéz
osobni Udaje shromazdéné pracovistém)

- adalsi subjekty, dle potfeb konkrétnihopracovisté,



pak jsou vzdy respektovana tato pravidla:

- preddvany jsouzpracovateli jen ty osobni Udaje, které jsou skutecné nezbytné pro dany
ucel,

- pracovisté ma s kazdym jednotlivym zpracovatelem uzavienou vzdy pisemnou smlouvu
(je mozno i v elektronické podobé), ve které je rovnéz upravena problematika ochrany
predavanych osobnich Gdaja.

- zadanky o laboratorni vySetfeni jsou zpravidla odesilany pod hlavickou veterinarniho
pracovisté bez osobnich Gdaj klienta. Tam kde je to nezbytné, zejména pro plnéni statni
objednavky ¢i nutné diagnostice nakaZlivych onemocnéni, je uvedeno pouze jméno a
bydli$té klienta, u zemédélskych podnikd téz ICO a &islo centralni evidence a telefon.

2/ Smlouva se zpracovatelem musi vedle dal$ich Gdajd stanovit predevsim predmét a dobu trvani
zpracovani, povahu a Ucel zpracovani, typ osobnich udajl, kategorie subjektu Gdajd a povinnosti a
prava spravce.

3/ V ptipadé, Ze ma pracovistéjiz ke dni vydani tohoto manudlu navazanou spolupraci s takovymi
externimi subjekty, kterym jsou pracovistémpredavany/zpristupriovany osobni Udaje, pak

- neni-li uzaviena pisemnd smlouva s timto zpracovatelem, je nutné takovou smlouvu
uzavrit;

- je-li uzaviena smlouva pisemnd smlouva s timto zpracovatelem, je nutné provéfrit, zda
obsahuje veskeré stanovené nalezitosti — pokud nikoliv, je tfeba uzavfit dodatek, kterym
se tyto nalezitosti do smlouvy doplni.

¢lanek V. Propagacni materidly pracovisté

1/ Fotografie klientl ale i dalsi osobni Udaje klient( je mozné na webové stranky ¢i na facebook(ale i
na jiné propagacni materidlypracovisté) umistit pouze se souhlasem klienta.

2/ Fotografie zaméstnanc(l/spolupracujicich veterinarnich Iékaf( jsou na webovych strankach
pracovisté umistény pouze v pfipadé, Ze k tomu byl dan souhlas dotycnych osob.

3/ Pti zvefejnovani informaci o poskytovanych sluzbach pracovistérespektuje zakonem uloZzenou
povinnost micenlivosti o skutecnostech, které byly ziskany pfi poskytovani sluzeb.

¢lanek VI. Zabezpeceni osobnich udaja klienta

1/ Pracovisté usiluje o co nejvétsi mozné zmirnéni rizika zni¢eni, Uniku a zneuZziti osobnich udaja, a
proto byla pfijatavhodna technicka a organizacni opatfeni, aby byla zabezpecena jejich odpovidajici
ochrana, vidy s ohledem na citlivost pfislusnych osobnich udaja.

2/ Pfijata jsou tato opatfeni:



a) data jsou chranéna tak, aby k nim nemély pristup neopravnéné osoby:

o osobni udaje klientl nachazejici se v pisemné podobé jsou uloZeny jen v prostorach,
kde se vidy pohybuje lIékar a nikdy sdm klient; pisemné podklady s osobnimi Udaji
(spisy, jednotlivé vysledky vysetifeni atd.) nejsou nikdy ponechavany bez dozoru a
jsou uloZeny na bezpecném misté, ke kterému ma pfistup pouze okruh k tomu
opravnénych zaméstnancu/spolupracujicich veterinarnich lékar(; podklady nelze
vynaset z pracovisté, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam

o pocitace jsou chrdnény prihlaSovacim jménem a heslem individualnim pro kazdého
zaméstnance/spolupracujiciho veterinarniho |ékafe; v pripadé neaktivity pocitace se
po stanovené dobé automaticky uzamkne obrazovka a odemkne se az po zadani
jedineé¢ného prihlasovaciho jména a hesla

b) data jsou vhodné chranéna tak, aby nedoslo k nahodilému neopravnénému ptistupu, zméng,
smazani; je zamezeno moznosti zkopirovani dat na externi disk; data jsou pravidelné
zalohovana; datové ulozisté je dostatecné chranéno a zabezpeceno pred zneuZzitim ci
neopravnénym pfistupem;

c) pristup k nashromazdénym a uchovavanym osobnim udajim maji pouze ti pracovnici, ktefi
tento pristup skuteéné potrebuji k pInéni svych pracovnich ukold (a sou¢asné maji na
pracovisti jednotlivi pracovnici pfistup jen k tém datlim, ktera jsou pro né relevantni)

clanek VII. zabezpeceni osobnich Gdaji zaméstnancu

1/ Pro vznik pracovniho poméru neni nutny souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich udaju.
Zameéstnanec je ale stejné jako klient informovan pfi vzniku pracovniho poméru o tom, jak budou
jeho data zpracovavana.

2/ Pfistup k osobnim udajim zaméstnancl (mzdy, dochdazka, pracovni smlouva apod.) maji na
pracovisti jen ty osoby, kterym takové tGdaje prislusi znat (napfiklad personalista, mzdova ucetni,
majitel pracovisté). Tyto osobni Udaje nejsou volné pristupné pres pocitace nachazejici se na
pracovisti (naptiklad sdileny disk), ani nejsou volné pfistupné v prostorach pracovisté. Pisemné
zaméstnanecké slozky jsou uloZeny tak, aby k nim nemély pfistup nepovolané osoby (uzamcena skfin
apod.).

3/ Zaméstnanecka slozka zaméstnance obsahuje jen takové podklady, které jsou vyZzadovany pravni
Upravou nebo jsou jinak divodné, tedy které souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim
zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnik(, se socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napf. jméno, prijmeni,
rodné Cislo, Udaje o pripadnych srazkach ze mzdy, dosazené vzdélani, délka praxe, specializace,
funkéni zafazeni apod.).



4/ Do slozky zaméstnance, neni-li skute¢né zvlastniho divodu, neni zaklddana kopie obcanského
prikazu. Neni mozné si ponechat Zivotopisy neluspésnych uchazec o praci bez jejich vyslovného
souhlasu splnujiciho poZadavky na souhlas — viz ¢lanek souhlas se zpracovanim osobnich Gdaju).

5/ Fotografie zaméstnancl je na webové stranky pracovisté mozné umistit jen s jejich souhlasem.

6/ Zaméstnanci nemohou byt sledovani kamerou za Gc¢elem dohliZzeni naplnéni jejich pracovnich
povinnosti — to je Ukolem nadfizeného zaméstnance. Kamery nemohou byt umistény v mistech, kde
zaméstnanci opravnéné ocekavaji vyssi miru soukromi (Satny apod.).

clanek VIII. obchodni sdéleni

Pozvanky na ockovani, informace o novych sluzbach pracovisté apod. jsou posilany klientdim za
splnéni téchto podminek:

a) soucasti sdéleni je pouze nabidka sluzeb ¢i vyrobkl pracovisté (nikoliv tfetich osob),

b) soucasti sdéleni je vidy informace o tom, Ze zasilani obchodnich sdéleni Ize odmitnout
a je uveden zpUsob, jak toto Ize provést (vidy jde o moznost provést takové odmitnuti
jednoduchym ukonem a zdarma)

c) jde o klienta, ktery je prokazatelné zakaznikem pracovisté.

V ptipadé, Ze je sporné, zda je splnéna podminka (c) tedy zda jde prokazatelné o zdkaznika
pracovisté, pak je takové obchodni sdéleni takovému klientovi zasilano pouze v pfipadé, ze
pracovisté eviduje jeho souhlas se zasilanim obchodnich sdéleni.

Klient mUZe souhlas se zasilanim obchodnich sdéleni kdykoliv odvolat. V pfipadé Ze se tak stane, je
tato skutecnost zaevidovana a na pfislusny kontakt jiz nejsou obchodni sdéleni zasilana.

clanek IX. zvlastni prava klienta

1/ Odpovédné osoby na pracovisti jsou informovany o tom, Ze pravni Uprava poskytuje klientdim
mnozstvi prav ve vztahu k osobnim udajlm, které pracovistéo klientech eviduje, predevsim:

a) pravo klienta na pristup k idajim — klient ma pravo se dozvédét, jaké osobni Gdaje o ném
pracovisté zpracovava, za jakym ucelem, kdo k nim ma pfistup, jak jsou chranény

b) pravo klienta na opravuosobnich Udaj — klient ma pravo pozadovat, aby pracovisté bez
zbytecného odkladu opravilo nepfesné osobni Gdaje, které se klienta tykaji

c) pravo klienta na omezeni zpracovani osobnich tudaja

d) pravo klienta vznést namitku proti pouziti jeho osobnich udajli a pravo byt zapomenut



2/ Klient sva prava mGze uplatnit pisemné (véetné e-mailu). V pfipadé Ze pracovisté obdrzi Zadost
klienta ¢i jiné osoby tykajici se osobnich Udajq, je tato bez prodleni pfedana majiteli pracovisté, ktery
ji pisemné vyridibez zbytec¢ného odkladu, v kazdém pripadé do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti.

3/ Pracovisté kazdou zadost vyhodnocuje individualné, o vyfizeni ¢i zamitnuti Zadosti je klient
informovan. V ptipadé jakychkoliv pochybnosti o postupu v téchto zvlastnich pripadech je
konzultovan pravni poradce pracovisté.

¢lanek X. skartace, archivace

Na pracovisti jsou nastaveny mechanismy zarucujici, Ze osobni udaje budou ulozeny jen po dobu, kdy
trva ucel, pro ktery byly shromazdény. Osobni Udaje nejsou pracovistém shromazdovany bez
casového omezeni, naopak, uplyne-li legitimni dlivod pro jejich drZeni, data jsou anonymizovana,
pripadné skartovana. Stanoveny jsou nasledujici skartacni Ihaty:

a) zdravotnickd dokumentace (zpravidla 5 let od Umrti pacienta, pfipadné 5 let od posledni
navstévy pacienta, pokud je jednoznacné, Ze pacient jiz nebude na pracovisti [éCen); Na
zakladé konzultace s Uc¢etnim/dafiovym poradcem jsou nasledujici podklady [*] skartovany az
po uplynuti 10 rokd od ukonceni ¢innosti pracovisté.

b) pracovné-pravni dokumentace — osobni spis zpravidla ne déle nezZ 4 roky od skonceni
pracovniho poméru, u nékterych Udajui se ale uplatni zvlastni pravni pfedpisy — napf. § 35a
odst. 4 zdkona 582/1991 Sh.: stejnopisy evidencnich listd (3 roky), tcetni podklady (5 let),
zdznamy o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti (6
let), mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potfebnych pro ucely dichodového
pojisténi (30 let)). Na zakladé konzultace se mzdovym Ucetnim jsou podklady skartovany az
po uplynuti 30 rokd od ukonceni ¢innosti pracovisté.

c¢) smluvni dokumentace se spolupracujicimi subjekty (s ohledem na promlceci dobu zpravidla
4 roky po skonceni smluvniho vztahu)

d) dalsi dokumenty dle konkrétnich sluzeb konkrétnihopracovisté.

Clanek XI. kamerovy systém

1/ Pracovistérespektuje, Ze instalace kamerového systému se zdznamem, ktery zabird rovnéz fyzické
osoby, je zasadnim zdsahem do soukromi osob — pred instalaci takového systému pracovisté
zaleZitost vidy podrobné konzultuje s pravnim odbornikem v dané oblasti. VZdy jsou vSak dodrZeny
obecné zasady stanovené v tomto ¢lanku dale.

2/ Kamery musi byt umistény tak, aby jejich vyuZiti bylo efektivni k ochrané chranénych zajma
pracovisté, ale nesmi dojit k nadmérnému zasahu do prav osob. V pfipadé provozovani kamerového
systému se zaznamem, ktery zabira fyzické osoby, je na pracovisti zpracovan,,zaznam o €innostech
zpracovani”, ktery stanovi podminky provozovani kamerového systému a je k dispozici



pro pfipad kontroly. Monitorované prostory jsou oznaceny cedulkami s piktogramem, na recepci je
k dispozici blizsi informace o podminkach provozovani kamerového systému. Zaznam je uchovavan
maximalné po dobu 5 dni. Zaznam je uloZen tak, aby k nému nemél pfistup nikdo nepovolany

(zpravidla jen majitel pracovisté).

¢lanek XII. proskoleni o ochrané osobnich udajti

1/ Zaméstnanci, pfipadné veterinarni |ékafi spolupracujici jako OSVC, jsou vidy pred zahajenim
pracovniho poméru/spoluprace pouceni o pravidlech pracovisté o nakladani s osobnimi udaji.
Pravidla stanovena timto manualem musi byt dodrZzovana, jejich dodrZovani je pravidelné
kontrolovano a zaméstnanci a spolupracujici veterinarni Iékafi jsou v problematice ochrany osobnich
udaja pravidelné skoleni (minimalné 1x ro¢né).

2/ V p¥ipadé, 7e na pracovisti pisobi veterinarni lékafi, ktefi spolupracuji jako OSVC, jsou tito
seznameni s pravidly pracovisté a déle je s nimi uzaviena smlouva o zpracovani osobnich udajd (viz
clanek IV. vyse).

V Letohradé dne 10. kvétna 2018 ...

za pracovisté MVDr. Ivan Malinek



