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Osobni Uidaje zaméstnanci a uchazect

Pro ucely vedeni personalni a mzdové agendy FALCO Profi, spol. s r.o. jsou ziskavany osobni
udaje (OU) zaméstnanc(l v pracovnim poméru, fyzickych osob vykondvajici ¢&innost na zakladé
dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti a uchazecli o zaméstnani (ddle jen
,Zzaméstnancl a uchazecu).

1)

2)

Ziskavani OU zaméstnanctli a uchazedd

Osobni udaje od zaméstnancl a uchazecu jsou ziskdvany v rozsahu nezbytné pro uzavreni
pracovniho poméru, uzavieni pracovni smlouvy, doplnéni personalni agendy a k plnéni z
nich vyplyvajicich pravnich povinnosti. V pribéhu pracovniho poméru mohou byt dalsi
osobni Udaje ziskavany od tretich stran (soudy, exekutofi, banky, atd.).

> 0U uchazeée o zaméstnani, které shromazdujeme a zpracovavame:

s

e Identifikacni udaje a udaje k doloZeni kvalifikace
> 0U zaméstnance v pracovnim poméru, které shromazdujeme a zpracovavame:

e QOsobni udaje ze zakona (Jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa, rodné Cislo,
zdravotni pojisténi, didchody, zdvazky — exekuce, insolvence, platovy vymér,
mandatorni $koleni, OU pro darfiové Gcely, bankovni spojeni, telefon, e-mail atd.)

> 0OU zaméstnance na dohodu o provedeni prace nebo na dohodu o pracovni éinnosti,
které shromazdujeme a zpracovavame:

e Osobni Udaje ze zakona (Jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa, rodné cislo,
zdravotni pojisténi, platovy vymér, mandatorni $koleni, OU pro dafiové Ucely,
bankovni spojeni, telefon, e-mail)

V pripadé, Ze jsou zpracovany jakékoliv dalsi osobni Udaje, které nemaji oporu v zdkoné
(napf. osobni udaje spojené s dobrovolnym dlchodovym pfipojiSténim), pak jsou
zpracovany na zakladé souhlasu zaméstnance.

Dal$i OU uchazete muie spravce ziskat na zakladé Zivotopisu a motivaéniho dopisu
(pfihlaska), které poskytl uchaze¢ na zakladé inzeratu/poptavky na obsazeni pracovni
pozice. Oba dokumenty obsahuji pouze pozadované informace (identifikace a profesni
kvalifikaci). Pokud obsahuji jakékoliv informace, které uchaze¢ poskytl navic a o své vdli,
pak nejsou brany na zretel a pfipadné osobni Udaje nejsou nijak zpracovavany (ale ani
nejsou znecitelnény, protoZe by se jednalo o zasah do origindlniho dokumentu).

Povinnost aktualizace osobnich udaju je pfrenesena na subjekt Udaji (zaméstnanec) s tim,
Ze je jeho povinnosti informovat spravce bez zbyte¢ného ¢asového prodleni.

Zpracovani OU zaméstnanci a uchazeéi

Osobni udaje zaméstnancl jsou zpracovavany vyhradné v ramci personalni a mzdové
agendy.

» Osobni Udaje zaméstnance jsou zpracovavany a uchovdvany po dobu trvani
pracovniho poméru.
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> Po ukoné&eni pracovniho poméru jsou OU archivovany v rozsahu a dobu stanovenou
zakonem. Jednd se o OU, které se vyskytuji na dokladech, které je ze zakona povinné
archivovat. Tyto osobni doklady maji sv(j zdroj ve zpracovani personalni a mzdové
agendy v pribéhu pracovniho poméru.

» Osobni Udaje uchazecl, s nimiz nebyl uzavien pracovni pomér, jsou skartovany po
vyhodnoceni pfijimaciho fizeni a uplynuti doby na odvolani.

3) Opravnéni ke zpracovani OU zaméstnanci a uchazect
Osobni udaje zaméstnancl jsou zpracovdvany vyhradné v ramci personalni a mzdové
agendy.

» Osobni Udaje zpracovava pouze Spravce — FALCO Profi, spol. sr.o. - jednatel
spolec¢nosti

> Personalni a mzdovou agendu s OU zaméstnanc( zpracovavaiji:
— ucetni a pokladni
— mzdova ucetni

» Vyplatni pasky predava ucetni spolecnosti osobné jednotlivym pracovnikim pfimo.

» Persondlni dokumenty predavaji zpracovatelé zaméstnancim a uchazec¢lim osobné
nebo pisemné jako doporucenou zasilku. Nesmi byt predavany elektronickou postou.

> Ostatni listiny (ELDZ, €estné prohladeni, podklady pro FU) fedi zpracovatelé piimo s
jednotlivymi zaméstnanci.

> OU zaméstnancll a uchaze&l nesmi byt poskytovany treti osobé bez jejich védomi,
s vyjimkou zdkonnych povinnosti a opatfeni (Zdravotni pojistovny, OSSZ, soudy,
Policie CR, FU apod.).

4) Ochrana OU zaméstnanci a uchazect
Sidlo spole¢nosti se nachazi v objektu v Chotusicich 287.
» Cely objekt je oploceny, uzamdceny, strazeny psy.
» Vchody do budovy jsou uzamcené.

» Kancelare jednatele spolecnosti a ucetni, ve kterych je povolena manipulace s
personalni a mzdovou agendou, jsou v jejich nepfitomnosti uzamdené.

» Objekt a vybrané kancelare jsou monitorovany kamerami se zaznamem, ke kterému
ma pFistup pouze jednatel spole€nosti a v pFipadé potieby Policie CR.

5) Skartace a archivace OU zaméstnancli

» Archiv mzdové agendy se nachazi v 1. poschodi budovy spole¢nosti, v mistnosti bez
oken, nonstop uzamdcené. Pristup ke kli¢im maji pouze zpracovatelé.

» Likvidace personalni a mzdové dokumentace, které uplynula zdkonem stanovena
doba archivace a ktera obsahuje OU zaméstnanc(i, se provadi skartovacim strojem
s kfizovym rfezem.
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» Vymaz / skartace persondlni a mzdové dokumentace je provadéna dle zasad
archivace. O terminu rozhoduje jednatel spole¢nosti.

» Zadny zaméstnanec ani jiny pracovnik neni opravnén provadét vymaz / skartaci
jakychkoliv zpracovdvanych osobnich udajli na zdkladé svého rozhodnuti nebo
zadosti.

V Chotusicich dne ...30.10.2018....... (aktualizace k 1.11.2018)

podpis v origindle

Za Spravce
Ing. Martin Janata, jednatel spolecnosti
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