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KEO4 GDPR

Uvod

Ovladani a uzZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSech modulech. Pokud se chcete sezndmit se zakladnim
ovladdnim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Modul GDPR vam pomliZe plnit povinnosti, které pfinasi Obecné nafrizeni o ochrané osobnich udaju:

NARIZENi EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji a o volném pohybu téchto udaji a o zrudeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajt).

Modul GDPR vam pomd0ze plnit povinnosti, které pfinasi Obecné natizeni o ochrané osobnich udaja:

Pomaha evidovat podklady, které pozaduje natizeni, jako jsou zaznamy o ¢innostech zpracovani, jména
kontaktnich osob, Ucely zpracovani, kategorie subjektl Udajl a osobnich udaju, kategorie pfijemcd,
informace o pfedani do treti zemé, obecny popis technickych a bezpecnostnich opatreni, |hty pro vymaz
jednotlivych kategorii idajt a dalsSiinformace.

Monitorovat pfistupy a zabezpeceni aplikace pomoci nahlizeni do logl.

Pomaha pti vykonu prav subjektd idajd podle GDPR, jako je pravo na pristup, prdvo na prenositelnost.
Mate prehled nad jednotlivymi Zadostmi a vidite, v jakém je Zadost stavu.

Pro vykon préva na pristup jsme pfipravili Sablonu tzv. doloZzky, kterd slouZi pro subjekt idajud jako
potvrzeni, Ze jeho Udaje jsou zpracovavany. Dolozka ma strukturu, kterou poZaduje Nafizeni GDPR a tuto
Sablonu si mlzZete pfizpUsobit dle vlastnich potreb.

Dokumenty zpracované mimo nas systém (at uZ to jsou analytické podklady ¢i jind dokumentace) si muizete
zaevidovat pfimo k ¢innostem zpracovani ¢i ke konkrétnimu vykonu prav subjektd.

Pokud mate ¢innosti, které vyzaduji souhlas subjekt Udajl ke zpracovani jejich Gdajl, mazete si v Evidenci
souhlasﬁlTﬁtyto souhlasy evidovat. Kromé samotného subjektu Udajl |ze evidovat datum udéleni
souhlasu, ucel zpracovani, platnost souhlasu, zplisob ziskani souhlasu, u nezletilych ¢i nezplisobilych
muzete evidovat zakonné zastupce a libovolné mnoZstvi pripojenych dokument(, které se souhlasem souvisi.
Jednoduse |ze sledovat platnost souhlasl a hlidat tak jejich datum vyprsSeni.

Modul GDPR ma pro vykon prav subjektl vazbu do vsech modul i KEO4, ve kterych se eviduji osobni idaje.
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2 Zakladni pojmy

Co je zpracovani osobnich udajt?

Zpracovani je jakdkoli operace nebo soubor operaci, kterd je provddéna s osobnimi Udaji nebo soubory
osobnich udaji pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd, jako je shromazdéni, zaznamenani,
usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni
prenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Zpracovani ve smyslu obecného nafizeni vSak nelze chdpat jako jakékoli naklddani s osobnim udajem.
Zpracovani osobnich udajl je nutné povazovat jiz za sofistikovanéjsi ¢innost, kterou spravce s osobnimi Gdaji
provadi za urcitym ucelem a z urcitého pohledu tak Cini systematicky. Pro nakladani s osobnimi udaji
zpusobem, ktery neni zpracovanim, poskytuje ochranu napf. zakon €. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik. Obecnym
nafizenim se tak jako sprdvci fidi pouze subjekty, které osobni Udaje zpracovavaji ve smyslu definice
zpracovani.

Pojem zpracovani ma stejny vyznam, jako mél v zdkoné ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd.

Co je osobni udaj?

Osobnim udajem je kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (subjektu udaja).
Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména
odkazem na urdity identifikator (jméno, ¢islo, sitovy identifikator) nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvki
fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Pojem osobni tdaj nebyl oproti zakonu €. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich Gdajd a o zméné nékterych
zdkon( de facto zménén.

Podstatné pro definici osobniho Udaje je nutné uvédomeéni, Ze osobnim Udajem je jakdkoli informace tykajici
seidentifikované Ci identifikovatelné fyzické osoby a skuteCnost, Ze identifikace, resp. identifikovatelnost
muiZe nastat rlznymi zpGsoby, ne vidy pouze podle jména, pfijmeni, adresy a data narozeni, alei napr. kddem,
ktery je tfeba zaméstnanci pfidélen ¢i IP adresou atd.

Byt je definice osobniho idaje pomérné Siroka, je nutné vzit v potaz, Ze aplikace zakona o ochrané osobnich

Udaju, resp. obecného natizeni nastava az pti zpracovani osobnich udaja.

Kdo je subjekt tdaju?

Subjektem udajti je fyzicka osoba, jiZ se osobni Gidaje tykaji. Subjekt idaji neni pravnicka osoba. Udaje
vztahujici se vyluéné k pravnické osobé tak nejsou osobnimi Udaji. Osobnim Udajem vSak jiz je napt. e-
mailova adresa zaméstnance prdvnické osoby, typicky ve tvaru jmeno.prijmeni @firmaabcxyz.cz.

Osobni tdaje mohou byt osobnimi Gdaji pouze ve vztahu k Zijici fyzické osobé, jelikoZ obecné nafizeni vylucuje
svoji plsobnost na Udaje o zesnulych osobach.

Definice subjektu Udajd je obsahové totozna jako v zdkoné ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.

Kdo je spravce?

Spravcem je subjekt, nerozhoduje jaké pravni formy, ktery ur€uje ucely a prostfedky zpracovani osobnich
udajl a za zpracovani primarné odpovida. Z povahy véci musi byt u kazdého zpracovani spravce. Spravce
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osobni Udaje zpracovava pro ucely vyplyvajici z jeho ¢innosti (napf. zdkonem stanovené povinnosti, ze smluv),
ale mlzZe je zpracovdavati pro vlastni uréené ucely, napf. pro své oprdvnéné zajmy, pokud tyto zajmy
nepfevysuji zajem na ochrané zakladnich prav a svobod fyzickych osob.

Spravcem muze byt jakykoli subjekt. Spravcem muze byt i fyzickd osoba, pokud zpracovava osobni Gdaje
zplUsobem, Ze tento zpUsob jiZ vylucuje uplatnéni vyjimky osobni ¢i domaci ¢innosti, resp. pokud nejde o
nakladani s osobnimi udaji, které jesté nesplnuje definici jejich zpracovani.

V pfipadé pravnické osoby je spravcem dana prdvnicka osoba, nikoli jeji néktery zaméstnanec ¢i spolecnik
nebo jednatel. Odpovédnost za zpracovani osobnich Gdajd ma prévnicka osoba jako takova. Pojem spravce
nebyl oproti zdkonu ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajt zménén.

Kdo je zpracovatel?

Zpracovatelem je subjekt, kterého si spravce najima, aby pro néj provadél s osobnimi udaji zpracovatelské
operace. Jinymi slovy zpracovatel zpracovava osobni udaje pro sprdvce. Neni povinnosti spravce najmout si
zpracovatele, tj. zpracovatel neni nutny prvek zpracovani. Zpracovatelem neni jednotlivy zaméstnanec spravce
(napf. Gcetni Ci personalista spravce a ani jeho vnitfni Gtvar).

Od spravce se zpracovatel lisi tim, Ze v ramci ¢innosti pro spravce mlze provadét jen takové zpracovatelské
operace, kterymi jej spravce poveéri nebo vyplyvaji z ¢innosti, pro kterou byl zpracovatel spravcem povéren. Je
nutné poznamenat, Ze zpracovatel je zpracovatelem pouze ve vztahu k osobnim tdajlm poskytnutym
spravcem, nikoli osobnich Gdaju, které zpracovava pro ucely, které se jej pfimo dotykaji (napf. je spravcem pfri
zpracovani osobnich udajud vlastnich zaméstnanca). Typickym zpracovatelem je napf. externi mzdova Gcéetni
firma (Ci Zivnostnik) nebo poskytovatel cloudu (UloZisté apod.)

Stejné jako u spravce, ani u zpracovatele neni uréujici jeho prdvni forma.

Pojem zpracovatel nebyl oproti zikonu ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idajd zménén.

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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3 Zaznamy o ¢innostech zpracovani - spravce

Jedna se o zédznamy o ¢innostech zpracovani (pro spravce) dle obecného nafizeni pro ochranu osobnich udaj
(GDPR).

KaZdy spravce a jeho pripadny zastupce vede zdznamy o ¢innostech zpracovani, za néZ odpovida.

Tyto zaznamy obsahuji tyto informace:

a) jméno a kontaktni Udaje sprdvce a pripadného spolecného spravce, zastupce spravce a povérence pro
ochranu osobnich udaji;

b) dcely zpracovani

c) popis kategorii subjekt Udaja a kategorii osobnich udaju;

d) kategorie pfijemcl, kterym byly nebo budou osobni Udaje zptistupnény, v€etné prijemcu ve tfetich zemich
nebo mezinarodnich organizacich;

e) informace o pfipadném predani osobnich tdajl do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci, véetné
identifikace této treti zemé ¢i mezindrodni organizace, a v pripadé predani podle ¢l. 49 odst. 1 druhého
pododstavce doloZeni vhodnych zaruk;

f) je-li to moZné, planované Ihlity pro vymaz jednotlivych kategorii udajQ;

g) je-li to mozné, obecny popis technickych a organizacnich bezpecnostnich opatfeni uvedenych v ¢l. 32 odst.
1.

Zaznamy podle se vyhotovuji pisemné, v to pocitajei elektronickou formu.
Spravce nebo pripadny zdstupce spravce poskytne zdznamy na pozadani dozorového uradu.

Novy zdznam pofidite tlacitkem Novy.

udaj popis
Ucel zpracovani Vyplrite Ucel zpracovani osobnich udaju.
Pravni zdklad Vyplnite pravni zaklad, na zakladé kterého se uréi pravni dlivod zpracovani.

Kategorie prijemct | Pfijemci nebo kategorie prijemcd, kterym osobni idaje byly nebo budou zpfistupnény.

Kategorie subjektd

Kategorie osobnich |Ke kazdé kategorii uvedte planovanou lhdtu pro vymaz a zdroj osobnich udaj.
udajt

Informace o predani | Vyplite dle potreby.
do treti zemé

Obecny popis Vyplnte dle potreby.
technickych a
bezpecnostnich
opatreni

Dokumenty Pripojte si libovolné mnoZstvi potfebnych dokumentd.
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Zaznamy o ¢innostech zpracovani -

zpracovatel

Jednd se o zdznamy o Cinnostech zpracovani, kde jste v roli zpracovatele, dle obecného nafizeni pro ochranu

osobnich udajd (GDPR).

Kazdy zpracovatel a jeho pfipadny zastupce vede zaznamy o vSech kategoriich ¢innosti zpracovani

provadénych pro spravce, jez obsahuji:

a) jméno a kontaktni Udaje zpracovatele nebo zpracovatelG a kazdého spravce, pro néhoz zpracovatel jedna,
a pripadného zastupce spravce nebo zpracovatele a povérence pro ochranu osobnich udaj;

b) kategorie zpracovani provadéného pro kazdého ze spravcl;

c) informace o pfipadném preddni osobnich Gdajl do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci, véetné
identifikace této tfeti zemé ¢i mezindrodni organizace, a v ptipadé predani podle ¢l. 49 odst. 1 druhého
pododstavce doloZeni vhodnych zaruk;

d) je-li to mozné, obecny popis technickych a organizacnich bezpecnostnich opatfeni uvedenych v ¢l. 32 odst.

1.

Zaznamy podle se vyhotovuji pisemné, v to pocitajei elektronickou formu.

Zpracovatel nebo pripadny zdstupce zpracovatele poskytne zaznamy na pozadani dozorového Gradu.

Novy zdznam pofidite tlacitkem Novy.

udaj

popis

Jméno spravce

Uvedte jméno (nazev) spravce pro kterého osobni Udaje zpracovavate.

Kontaktni udaje
spravce

Kontaktni informace spravce.

Kategorie zpracovani

Uvedte dle potieby.

Informace o predani
do treti zemé

Uvedte dle potreby.

Obecny popis
technickych a
bezpecnostnich
opatreni

Uvedte dle potieby.

Dokumenty

Pripojte si libovolné mnozstvi potfebnych dokumentd.

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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>  Pravo na pristup

Nova zadost

Na prvnim snimku nové Zadosti vyplfite Udaje o Zadateli, pfip. jeho adresu a datum Zadosti.

Na druhém snimku se dle vyplnénych udajl o zadateli prohledaji vSechny moduly KEO4, které obsahuji osobni
udaje. JelikoZ pfi uplatnéni prava na pristup nesmi byt ohroZena prava jinych osob, v seznamu provedte
"ztotoznéni" - vyberte subjekty, které reprezentuji Zadatele.

Na poslednim snimku vyberte ¢innosti zpracovéni, o jaké se v pfipadé Zadatele (subjektu udajud) jedna.

Po stisknuti tladitka Dokoné&it se vytvori sestavy z jednotlivych modul(l a program ze vzorové Sablony vytvori
dolozku - doprovodnou informaci pro Zadatele.

= Vzorovou $ablonu si mGzZete upravit a pfipravit dle vlastnich pozadavkd v nabidce éablony.

udaj popis
Jméno a adresa Vyplnite idaje o Zadateli.
Zazadano dne Datum zadosti
Vyfizeno dne Datum vyfizeni
Cinnosti Vybér z evidence Zdznamy o ¢innostech zpracovani - sprdvce.
zpracovani -
spravce
Pfipojené e Jednotlivé sestavy z modull KEO4 s vypisem vsech Udaju, které jsou o zadateli
dokumenty (subjektu udaj) evidovany.
e Dolozka - doprovodna informace pro Zadatele - Ize upravit dle vlastnich potreb.

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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Pravo na prenositelnost

Nova zadost

Na prvnim snimku no

vé zadosti vypliite udaje o Zadateli, ptip. jeho adresu a datum Zadosti.

Na druhém snimku se dle vyplnénych udajl o Zadateli prohledaji vSechny moduly KEO4, které obsahuji osobni

Udaje a jejich zpraco

vani je na zdkladé pravniho titulu pInéni smlouvy. JelikoZ pfi uplatnéni prava na

prenositelnost nesmi byt ohrozena prava jinych osob, v seznamu provedte "ztotoznéni" - vyberte subjekty, které

reprezentuji zadatele

Po stisknuti tladitka Dokoné&it se vytvori XML z jednotlivych moduld.

udaj

popis

Jméno a adresa

Vyplnite Udaje o zadateli.

Zazddano dne

Datum zadosti

Vlytizeno dne

Datum vyfizeni

Pfipojené
dokumenty

Jednotlivd XML z modul G KEO4 se vSemi Udaji, které jsou o Zadateli (subjektu Gdaju)
evidovany.

© 2018 ALIS spol. s r.o.



Evidence souhlast 1

7 Evidence souhlasl

Zde si mlZete evidovat jednotlivé souhlasy se zpracovanim osobnich udaja.

udaj

popis

Jméno a adresa

Vyplnite Gdaje o zadateli.

Udéleni
souhlasu dne

Datum udéleni souhlasu

Platnost
souhlasu do

Datum platnosti souhlasu

ZpUsob ziskani
souhlasu

Vyberte z ¢iselniku Zplsob ziskani souhlasu. Tento ¢iselnik je uZivatelsky; naplrite si jej
zpUsoby, které pro ziskavani souhlasd pouZivate.

Ucel zpracovani

Vybér z evidence Zaznamy o ¢innostech zpracovani - spravce.

Dokumenty

Pfipojte si libovolné mnozstvi potfebnych dokumentd, napr. dokument se samotnym
souhlasem subjektu udaja.

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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Ciselniky

Pravni zaklad

UZivatelsky Ciselnik.
Z distribuéniho lze prevzit:
e Subjekt udélil souhlas. (¢l. 6 odst.1a)

e Zpracovani je nezbytné pro plnéni smlouvy. (¢l. 6 odst.1b)
e Zpracovani je nezbytné pro plnéni pravnich povinnosti. (¢l. 6 odst.1c)

e Zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dileZitych zajm( subjektu idajd nebo jiné fyzické osoby. (¢l. 6

odst.1d)

e Zpracovani je nezbytné pro splnéni ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu verejné moci. (cl.

6 odst.le)

e Zpracovanije nezbytné pro ucely opravnénych zajmu. (¢l. 6 odst.1f)

Kategorie pfijemcu

Uzivatelsky Ciselnik - vyplrite dle vlastnich potieb.

Kategorie osobnich udaju

Uzivatelsky Ciselnik - vyplrite dle vlastnich potieb.

Zdroje osobnich udaju

UZivatelsky Ciselnik.

Z distribuéniho lze prevzit:
e ROB

e ISEO

e Subjekt adajl

Kategorie subjektt

UZivatelsky Ciselnik - vypliite dle vliastnich potfeb.

Zplisoby ziskani souhlast

UZivatelsky ¢iselnik - vypliite dle vlastnich potreb.

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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9  Parametry

13

udaj

popis

DPO - povérenec
pro ochranu
osobnich udaja

Kontaktni informace

Spoleény sprdvce

Kontaktni informace

Zastupce spravce

Kontaktni informace

© 2018 ALIS spol. s r.o.
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10.1

Sablony

K programu doddvame nékteré sestavy ve formé Sablony, jsou to napf. Faktura, Vyuctovani a podobné. Tyto

distribuéni Sablony jsou pfipravené tak, aby vyhovovaly vétSiné uzivatel Q.

Nicméné, pokud z jakéhokoliv dlivodu nase distribucni Sablona nevyhovuje, je mozné si ji prizplsobit na miru

v nabidce Sablony.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k uZivatelGm s aktualizaci programu také vSechny distribuéni

Upravy Sablon.

V pripadé, Ze pouZzivate vlastni upravené Sablony, tak vdm zlstanou po aktualizaci tyto Sablony nezménéné -
tedy upravena varianta nebude prepsdna distribu¢nimi Sablonami.

Pokud se rozhodnete Sablonu si upravit na miru, mizZe se vdm hodit seznam vSech vstupnich poli, ktera
uvadime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

Prostiedi pro Upravu $ablon jsou programy OpenOffice nebo LibreOffice.

Spoleéna pole pro vsechny sablony

Nazev Vyznam Priklad
jasgdprDpolJmeno DPO - jméno
jasgdprDpoKontaktniUdaje DPO - kontaktni udaje
jasgdprDpoPrijmeni DPO - pFijmeni
jasgdprSpolecnySpravcelmeno Spolecny spravce - jméno
jasgdprSpolecnySpravceKontaktni | Spolecny spravce - kontaktni udaje
Udaje
jasgdprSpolecnySpravcePrijmeni | Spoleény sprdvce - pfijmeni
jasgdprZastupceSpravcelmeno Zastupce sprace - jméno
jasgdprZastupceSpravceKontaktni | Zastupce spravce - kontaktni udaje
Udaje
jasgdprZastupceSpravcePrijmeni | Zastupce sprdvce - pfijmeni

10.2 Pravo na pristup - dolozka
Nazev Vyznam Priklad
dokumentDatum Datum vytvoreni
dokumentPoznamka Pozndmka

kategorieOsobnichUdajuKategorie

Kategorie popis

kategorieOsobnichUdajuPlanovan
alhuta

Planovana Ihdta

kategoriePrijemcuKategorie

Kategorie popis

kategorieSubjektuKategorie

Kategorie popis

pravoNaPristupAdresa

Adresa
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pravoNaPristupCastObce

Cast obce

pravoNaPristupCisloDomovni

Cislo domovni

pravoNaPristupCisloOrientacni

Cislo orientaéni

pravoNaPristupDatumNarozeni

Datum narozeni

pravoNaPristupDatumZadosti

Datum Zadosti

pravoNaPristupDodaciPosta

Dodaci posta

pravoNaPristupJmeno Jméno
pravoNaPristupKraj Kraj
pravoNaPristupObec Obec
pravoNaPristupOkres Okres
pravoNaPristupPrijmeni PFijmeni
pravoNaPristupPsc PsC
pravoNaPristupRc Rodné ¢islo

pravoNaPristupTypCislaDomovnih
o

Typ ¢isla domovniho

pravoNaPristupUlice

Ulice

pravoNaPristupVyrizenoDne

Vyfizeno dne

souborFid

Soubor FID

souborMimeType

Mime type

souborNazev

Nazev souboru

souborVelikost

Velikost souboru

zaznamyCinnostiSpravcePopis

Popis

zaznamyCinnostiSpravcePravniZak
lad

Pravni zaklad

zaznamyCinnostiSpravceTretiZeme

Treti zemé

zaznamyCinnostiSpravceUcelZprac
ovani

Ugel zpracovani

zdrojOsobnichUdaju

Zdroj osobnich udaj
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