Jedna se zejména o pravidelng zasilané doklady jako jsou soupisky pro zpracovani mési¢nich mezd.

3/ Na kazdého zaméstnance Objednatele se u Zpracovatele vede osobni spis, ktery obsahuje: osobni
dotaznik, ndvrh Objednatele na pracovni smlouvu, pracovni smlouvu vracenou podepsanou (mozno
v kopii), zdpocCet praxe, platovy vymér, prohlaseni poplatnika k dani z pf{jma, prihlasky a odhlasky
na CSSZ, zdrav.pojistovny — ponechané u Zpracovatele do provedeni kontroly dotyénymi organy,
pak se predaji Objednateli, mzdové listy do provedeni kontroly CSSZ a zdrav pojistovnami. Po
provedeni kontroly jsou také predavany do tif mésici Objednateli.

P¥i skon&eni pracovniho poméru se osobni spis preda do 12 mésict Objednateli, ktery zabezpec€i
ochranu osobnich Gdaji z ného vyplyvajici dle vlastni smérnice.

4/ P¥i zpracovani mezd se zasilaji Objednateli tyto doklady: vyplatni listy, vyplatni listina, pfehled
vytétovani finanénich prostiedkil, potvrzeni o prevzeti vyplatniho listku, kontrolni ptikazy do
banky se jmény, ptehled Cerpani dovolenych, mzdova inventura

Technicka opatieni:

Budova Zpracovatele neni vefejné pistupnd a je sledovana kamerovym systémem.

Na jednotlivych pracovistich jsou pouze PC jako pracovni stanice, kde nedochézi k ukladani dat.
Tyto stanice jsou zabezpeceny dostatedng silnymi hesly jednotlivych pracovnic. K vlastnimu
zpracovani mzdové agendy je pouzivan program uréeny pro tuto agendu a spliiuje pozadavky
GDPR. Ten je také zabezpe&en dostatecné silnym heslem, navic kazda pracovnice ma pfistup pouze
ke svym databazim. Databaze jsou ulozeny na SQL serveru na zrcadlenych discich, dale jsou tyto
databéze automaticky zalohovany denné na dalsi alozisté. Server je ulozen samostatné

v zabezpelené mistnosti bez moznosti pfistupu pracovnikil.

Po ptipadném skonceni smlouvy se Objednatelem, jsou databaze do 12 mésict kompletné
vymazany, véetné zaloh. Objednatel si miize v tomto piipadé vyzadat u Zpracovatele vytvoreni
kopie databaze pro archivaci, kterou Zpracovatel preda Objednateli do 1 mésice po ukonceni
smlouvy na prenositelném médiu.

Server i jednotlivé stanice jsou zabezpeceny antivirovymi programy, se stalymi automatickymi
aktualizacemi. Moznosti napadeni po internetu je zabranéno jak hardwaroveé — pomoci routeru, tak
i softwarové pomocf firewallu. Déle pracovnici maji povolenu pouze navitévu webovych stranek
povolenych organizaénim radem.

Protipozarni opatfeni jsou zabezpedeny hasicimi piistroji na chodbach v souladu s technickou
dokumentaci budovy a jsou pravidelné revidovany. Pouziti hasicich p¥istrojil je pravidelné Skoleno
v ramci $koleni bezpe¢nosti prace.

B/ U&etni agenda

Organiza¢ni opatieni
Doklady pro zpracovani icetni agendy jsou dodavany Objednateli vyhradné postou nebo osobnim

piedanim. Zde neni potreba ochran osobnich 0dajii na stejné trovni jako u mzdovych a
personalnich agend vzhledem k tomu, e p¥i zpracovani Getnich agend nejsou osobni udaje
pouzivany a nejpozdé&ji kazdé t¥i mésice po zpracovéni uzavérek jsou veskeré doklady ve slozkach
vraceny Objednateli.

Po piipadném zruseni smlouvy s Objednatelem jsou databaze ponechany do konce kalendainiho
roku, kdy ke zruSeni smlouvy doslo, po roénich uzavérkach jsou vymazany. Na zadost Objednatele
mohou byt vymazéany kdykoli po ukon&eni zpracovéni. Objednatel si miZe v tomto pripadé vyzadat
u Zpracovatele vytvofeni kopie databéze pro archivaci, kterou Zpracovatel preda Objednateli do |
mé&sice po ukonéeni smlouvy na prenositelném médiu.




