USTREDNI INSPEKTORAT
Kvétna 15, 603 00 Brno
tel.: 543 540 201

Vyfizuje: Ing. Romana Zatloukalova Tel.: E-mail:
C.j. SZPI/AH972-6/2023 Datum: 18. 08. 2023
Dobry den,

Ustfedni inspektorat Statni zeméd8lské a potravinaiské inspekce (dale jen ,SZPI*) jakozto
povinny subjekt podle § 2 odst. 1 zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozdéjSich pfedpisl (dale jen ,zakon &. 106/1999 Sb.“), obdrzel dne 28. 7. 2023 Vasi
Zadost, v niz nas na zakladé zakona €. 106/1999 Sb. Zadate o poskytnuti nasledujicich informaci:

“A) Organizacni rad Statni zemédélska a potravinarska inspekce.

B) Podpisovy rad Statni zemédélska a potravinarska inspekce.

C) Pracovni rad Statni zemédélska a potravinafska inspekce

D) Spisovy rad Statni zemédélska a potravinarskéa inspekce

E) Skartacni fad Statni zemédélska a potravinarska inspekce

F) Vsechny dalsi vnitini predpisy Statni zemédélska a potravinarska inspekce, které upravuji vnitini
vztahy, které nejsou soucasti A) az E) zejména pak: - Vnitini pfedpis upravujici zptsob zadavani, ukold a
predavani vysledk( zpracovani - Vnitini pfedpis, kterym jsou stanovena pravidla pro pripravu, a
vyhlaSovani internich aktu Fizeni - Vnitini pfedpis upravujici kompetence a odpovédnost.”

Dne 4. 8. 2023 pak povinny subjekt obdrzel upfesnéni k bodu F pfedmétné zadosti, a to:

“Pokud se tyce bodu F) pak upresriujeme vycet vnitfnich pfedpist v Zadosti o informace dle zakona ¢.
106/1999 Sb.

1. Vnitfni pfedpis upravujici styk s neufednimi osobami na pidé ustfedniho inspektoratu a krajskych
inspektorati a zplsob archivace téchto zaznamd.

2. Vnitini pfedpis, stanovujici proces tvorby, zmén a ruSeni metodickych pokyni pro krajské inspektoraty
a zda jsou tyto zpéetné doloZitelné a jakym zpldsobem.

3. Vnitfni pfedpis ustfedniho inspektoratu upravujici zplsob zadavani tkold, pfedavani vysledkd
zpracovani, schvalovacich procedur v ramci prezentace nazort na webu SZPI a zda jsou tyto zpétné
dolozitelné a jakym zplsobem.”

Nize pfipojujeme pozadované informace.
Ad A)
Viz pfiloha: Organizacni_rad.pdf; Organizacni_rad_titul.pdf

Ad B)

Bude rozhodnuto samostatné.

Ad C)

Viz pfiloha: Pracovni_rad.pdf; Pracovni_rad_titul.pdf



Ad D)
Viz ptiloha: Spisovy rad.pdf; Spisovy rad_titul.pdf

Ad E)
Viz pfiloha: Spisovy_a_skartacni_plan.pdf

Ad F) bod 1.
Styk s neufednimi osobami je v podminkach SZPI upraven v jednotlivych Provoznich fadech
budov jednotlivych inspektorati nasledovné:
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5.7.2. Evidence navstév - navstévy jsou evidovany do pocitaového systému GATE nactenim
prikazu totoznosti pracovnikem recepce (Cas je vyznacen nactenim prukazu totoznosti, ¢as
odchodu je vyznacen pracovnikem recepce pfi fyzickém opusténi budovy navstévou). Zaznamy
v systému GATE jsou ukladany po dobu jednoho kalendarniho roku bezprostfedné nasledujiciho
po roce, v némz byl zaznam zaevidovan. V lednu roku nasledujicim po uplynuti tohoto obdobi
budou na zakladé pokynu vedouciho TO OPTE dané zaznamy z ukladaciho serveru vymazany
zaméstnancem Ol OKU.V pfipadé nefunkénosti systému GATE je evidence vedena v knize
navstév (tiskopis SEVT €. 301129), jsou vyzadovany tyto osobni Udaje: jméno a pfijmeni, Cislo a
oznaceni prikazu, kterym navstéva prokazala totoznost, a jméno a pfijmeni navstiveného
zaméstnance. Kniha navstév je uloZzena na recepci budovy, pfi jejim nepouzivani se vzdy uklada
do uzamcené zasuvky na recepci budovy. Po uskutecnéni posledniho zapisu v dané knize je
tato minimalné po dobu jednoho roku ulozena v uzamykatelné skfini v kancelafi TO OPTE a poté
je referentem TO OPTE skartovana. Pouc€eni navstév o nakladani s osobnimi udaiji je provedeno
formou seznameni subjektu s Informacnim listem, ktery je k dispozici na recepci a tvofi pfilohu €.
6 tohoto provozniho fadu.

9. Evidence navstév

9.1. V8echny navstévy a pfitomnost zaméstnanct dodavatell musi obsluha recepce zaznamenat
postupem dle ¢lanku 5.7.2.

9.2. Navstiveny zaméstnanec si navstévu (zaméstnance dodavatele) pfevezme na recepci,
zabezpedi jeji doprovod a je odpovédny za dodrzeni povinnosti uvedenych v podkapitole 1.3.
9.3. Povinnost dle podkapitoly 9.2. se netykd navstévy zaméstnance Ul s pracovistém
na Béhounské 10, Brno a zaméstnance inspektoratu v Brné pfi navstéveé prostor uzivanych OZL
a zameéstnance SZPI z jinych pracovist, ktefi se budou pohybovat v prostorach OZL inspektoratu
v Brné za ucelem vykonu sluzby a s védomim vedouci OZL inspektoratu v Brné.

9.4. V8echny navstévy zaméstnanct z inspektoratd a zaméstnancd Ul s pracovistém na
Béhounské 10, Brno jsou povinny svij pfichod a odchod oznacit na dochazkovém terminalu
v sekci ,ostatni vstup®“. V pfipadé jeho nefunkénosti zaznamena jejich pfichod a odchod obsluha
recepce v knize pfichodu a odchodd.

Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_Skoleni navstév a zaméstnanct dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni rad budovy inspektoratu SZPI v Olomouci

5.7.2. Evidence navitév — evidence navitév je vedena v knize navstév; jsou vyzadovany tyto OU:
jméno a pfijmeni, €islo a oznaceni prikazu, kterym navstéva prokazala totoznost. Kniha navstév
je uloZena na sekretariatu feditele inspektoratu — kancelar €. 116, pfi jejim nepouzivani (napf. v
nocni dobé) se uklada do uzamcené skiiné na vySe uvedeném misté. Po uskutecnéni posledniho
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zapisu v dané knize je tato minimalné po dobu jednoho roku uloZena v uzamykatelné skfini v
sekretariatu feditele inspektoratu, a poté je pfislusnym povéfenym zameéstnancem skartovana.
Poudeni naviétév o nakladani s OU bude provedeno formou seznameni subjektu s Informadnim
listem, ktery je nedilnou soucasti knihy navstév. Vzor informacniho listu — Evidence navstév je
pfilohou €. 5 tohoto fadu.

5.7.3. Skoleni navstév a zaméstnanct dodavatelskych firem — zaznamy o $koleni budou uloZeny
v samostatném fyzickém spise, ktery se uklada do uzamcené skfiné v kancelafi & 312
zaméstnance povéfeneho &innosti na useku BOZP a PO. Soucasné je na zakladé samostatné
evidence dokumentl veden v ERMS elektronicky spis dle pokynua uvedenych v SP 006/2016.
Poudeni osob o nakladani s OU bude provedeno formou sezndmeni subjektu s Informadnim
listem, ktery je soudasti zaznamu o $koleni. Vzor Informaéniho listu — Skoleni zaméstnanct
dodavatelskych firem je pfilohou &. 6 tohoto fadu.

10. Evidence a Skoleni navstév a zaméstnancl dodavatelskych firem

10.1. VSechny navstévy musi byt zaznamenany v knize navstév, do které se zapisuji datum a ¢as
pfichodu, jméno a pfijmeni navstévy, Cislo a oznaceni prikazu, kterym navstéva prokazala
totoznost, jméno navstiveného zaméstnance a ¢as odchodu. Kniha navstév je ulozena na
sekretariatu feditele inspektoratu, v kancelafi €. 116. Pfi jejim nepouzivani (napf. v no€ni dobé i
ve dnech pracovniho klidu) se uklada do uzaméené skfiné na tomtéz misté. Zapis do knihy
navstév provadi a za jeho Uplnost odpovida sekretarka feditele, referentka odboru kontroly,
pfipadné navstiveny zaméstnanec. Po uskute¢néni posledniho zapisu v dané knize je tato po
dobu nejméné jednoho roku uloZena v uzamykatelné skfini na sekretariatu feditele inspektoratu,
v kancelafi €. 116, a poté je pfislusnym povéfenym zaméstnancem skartovana.

10.2 V pfipadé prichodu osob, které nejsou zaméstnanci inspektoratu, k budové SZPI, oznami
tuto skute€nost pomoci elektronického vratného, nainstalovaného u vstupnich dvefi, sekretaice
feditele nebo referentovi inspektoratu, pfipadné pravnikovi inspektoratu. Tito pak oznami pfichod
osoby pfislusnému zaméstnanci. Navstiveny zaméstnanec si navstévu pfevezme ve vestibulu
budovy a po celou dobu jeji pfitomnosti v budové zabezpedi jeji doprovod.

10.3 V pripadé vykonu praci dodavatelskym zplusobem provede zaméstnanec inspektoratu
povéreny &innosti na Useku BOZP a PO proskoleni zaméstnancl dodavatele a seznami je s
pfipadnym nebezpec€im ariziky, vymezi jim okruh jejich mozného pohybu v budové a tato opatreni
kontroluje. Soucasti Skoleni zaméstnancl dodavatele je i seznameni s provoznim fadem budovy.
10.4 O provedeném Skoleni vyhotovi Skolitel zaznam dle pfilohy €. 3 SP 006/2016 Zabezpecleni
bezpec€nosti a hygieny prace a pozarni ochrany.

10.5 V pfipadé, Ze navstéva nebo zaméstnanec dodavatele bude po dobu pfitomnosti v budové
stale doprovazen zaméstnancem SZPI, se jeho proskoleni neprovadi.

Déale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_Skoleni navstév a zaméstnancd dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni rad pracovisté inspektoratu SZPI v Tabore

5.7. Konkrétni zplsob technického opatfeni pro zpracovani osobnich udaju:

Evidence navstév - evidence navstév je vedena v knize navstév, po navstévé jsou vyzadovany
tyto osobni Udaje: jméno a pfijmeni, Cislo a oznaceni prikazu, kterym navstéva prokazala
totoznost. Kniha navstév je ulozena v sekretariatu feditele inspektoratu a pfi jejim nepouzivani
(napF. v no¢ni dobé) se uklada do uzamcené skfiné na vySe uvedeném misté. Po uskuteénéni
posledniho zapisu v dané knize je tato minimalné po dobu jednoho roku ulozena v uzamykatelné
skiini v sekretariatu feditele inspektoratu a poté je pfisluSnym povéfenym zaméstnancem
skartovana. Pouceni navstév o nakladani s osobnimi udaji je provedeno formou seznameni
subjektu s Informacénim listem, ktery je vlozen do knihy navstév (vzor Informaéniho listu tvori
pfilohu &. 1 tohoto provozniho fadu).

8. Evidence navstév

8.1. V8echny navstévy na pracovisti musi byt zaznamenany v knize navstév (vedené napf. v
tiskopisu z vydavatelstvi SEVT &. 301129), ulozené na sekretariatu feditele inspektoratu, kde se
zaroven provadi zapisy navstév. Zde se zapisuje datum a €as pfichodu, jméno a pfijmeni
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navstévy, Cislo a oznaceni prukazu, kterym navstéva prokazala totoznost, jméno navstiveného a
Cas odchodu. Po uskutecnéni posledniho zapisu v dané knize je tato minimalné po dobu jednoho
roku uloZzena v uzamykatelné skfini v sekretariatu feditele inspektoratu a poté je pfislusnym
povéifenym zaméstnancem skartovana.

8.2. Navstiveny zaméstnanec si navatévu pfevezme na sekretariatu feditele inspektoratu a po
celou dobu jeji pfitomnosti na pracovisti zabezpedi jeji doprovod a dba, aby tato osoba dodrZzovala
stanovena bezpecénostni opatreni.

9. Skoleni navstév a zaméstnancd dodavatelskych firem

9.1. V pfipadé, Ze navstéva nebo zaméstnanec dodavatele bude po dobu pfitomnosti na
pracovisti stale doprovazen zaméstnancem SZPI, neni nutné Skoleni a seznameni s timto
provoznim fadem provadét.

9.2. V pfipadé, ze tyto osoby budou pinit své ukoly samostatné, bez doprovodu, je povinnosti
provést Skoleni a seznameni s timto provoznim fadem a upozornit na rizika a nebezpedi, kterym
mohou byt vystaveni a urc€it jim mozné okruhy pohybu.

9.3. O provedeném Skoleni vyhotovi zaméstnanec inspektoratu povéfeny &innosti na uUseku
BOZP a PO zaznam (pfiloha ¢. 3 SP 006/2016 Zabezpec€eni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni ochrany), ktery podléha evidenci dle podkapitoly 5.7. tohoto provozniho fadu.

Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_skoleni navstév a zaméstnanc( dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni Fad pracovi§té inspektoratu SZPI v Usti nad Labem

8. Evidence navstév

8.1. Inspektorat v Usti nad Labem nema povinnost vést knihu navétév pro evidenci navitév,
protozZe tuto povinnost plni majitel budovy - MZe na centralni vratnici pro cely objekt.

8.2. VSechny osoby, které vstupuji do objektu v provozni dobé, s vyjimkou zaméstnancu najemct
nebytovych prostor, jsou povinny oznamit na vratnici organizaci a zaméstnance, kterého chtéji
navstivit.

8.3. Obsluha vratnice telefonicky ovéfi pfitomnost zaméstnance, ktery ma byt navstiven a
oznami jméno navstévy. SouCasné oveéfi totoznost osoby a zapiSe ji do knihy navstév. Osobé,
ktera neni ochotna se tomuto reZimu podfidit, neni vstup do budovy umoznén.

Déale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_Skoleni navstév a zaméstnanct dodavatelskych firem)
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5. Informace ke zpracovani osobnich udaju fyzickych osob

5.1. Zakladni principy a obecné postupy pfi ochrané a zpracovani osobnich dajti stanovuje Rad
ochrany osobnich udaju Statni zemédélské a potravinafské inspekce.

5.2. Veskeré informace tykajici se ochrany osobnich (daji fyzickych osob jsou umistény
na internetovych strankach SZPI a to v€etné obecného pouceni o zpracovani osobnich udaju -
informacniho listu.

5.3. Ugelem zpracovani osobnich Gdaju fyzickych osob ziskanych z kamerového systému a knihy
navstév je ochrana majetku SZPI vyplyvajicich z pravnich pfedpist upravujicich spravu budov.
Pravnim zakladem zpracovani je ¢l. 6 odst. 1 pism. f) nafizeni (EU) 2016/679 — zpracovani
nezbytné pro udely opravnénych zajml spravce (zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské
republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjSich predpis).

5.4.Ugelem zpracovani osobnich udaji fyzickych osob ziskanych pfi $koleni navstév
a zaméstnancl dodavatelskych firem je zajiSténi bezpeclnosti prace vyplyvajici z pravnich
predpisu upravujicich bezpecnost prace. Pravnim zakladem zpracovani je ¢l. 6 odst. 1 pism. c)
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narizeni (EU) 2016/679 — zpracovani nezbytné pro splnéni pravni povinnosti (zakon ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu).

5.6. Osobni udaje fyzickych osob ziskané dle podkapitol 5.3. az 5.5. jsou zpracovavany pouze
povéifenymi zaméstnanci pfislusného inspektoratu (feditel inspektoratu, vedouci odd. HS a IT,
spravce sité, hospodarka, pravnik, referent majetkové spravy, referent sekretariatu)
a zaméstnanci dodavatele recepcnich sluzeb.

5.7. Zaméstnanci SZPI| a zaméstnanci dodavatele recepcénich sluzeb, ktefi pfichazeji do styku s
osobnimi udaji fyzickych osob, jsou povinni zachovavat micenlivost o osobnich udajich a o
bezpecnostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeleni osobnich udaja.
Povinnost mi€enlivosti trva i po skoneni zaméstnani nebo pfislusnych praci.

5.8. Konkrétni zplsob technického opatfeni pro zpracovani osobnich udaju:

5.8.2 Evidence navstév

Navstévy jsou evidovany do pocitacového systému GATE nadtenim prikazu totozZnosti
pracovnikem recepce (pfi pfichodu je ¢as zajistén nactenim ob&anského prikazu, as odchodu
je vyznac€en pracovnikem recepce pfi fyzickém opusténi budovy navstévou). Zaznamy v systému
GATE jsou ukladany po dobu 12 mésict po ukonéeni kalendarniho roku. V lednu roku
nasledujicim po uplynuti tohoto obdobi budou na zakladé pokynu vedouciho TO OPTE dané
zaznamy z ukladaciho serveru vymazany zaméstnancem Ol OKU. Navod k pouZiti systému
GATE je pfilohou & 12 tohoto provozniho fadu. V pfipadé nefunkénosti systému GATE
je evidence vedena v knize navstév. V knize navstév, jsou vyzadovany tyto osobni udaje: jméno
a pfijmeni, Cislo a oznaceni prukazu, kterym navstéva prokazala totoznost, navstivena osoba.
Kniha navstév je ulozena pfi jejim nepouZzivani na recepci v uzaméené skfini. Po uskute¢néni
posledniho zapisu v dané knize je tato minimalné po dobu jednoho roku ulozena v uzamykatelné
skfini na recepci a nasledné je povéfenym zameéstnancem inspektoratu skartovana. Pouceni
navstév o nakladani s osobnimi udaji je provedeno formou seznameni subjektu s Informaénim
listem, ktery je vyvé&Sen u recepce. Informacni list tvofi pfilohu €. 1 tohoto provozniho fadu.
5.8.3. Skoleni navstév a zaméstnanct dodavatelskych firem

Skoleni navstév a zaméstnanci dodavatelskych firem - zaznamy o $koleni jsou uloZeny
v samostatném spise, jehoz listinna Cast se uklada do uzamcené skfiné v kancelafi vedouci
oddéleni HS a IT. Zaroven je vedena v ERMS jeho elektronicka ¢ast dle pokyn( uvedenych v SP
006/2016. Pouceni osob o nakladani s osobnimi udaji je provedeno formou seznameni subjektu
s Informacnim listem, ktery je sou€asti zdznamu o Skoleni. Informacéni list tvofi pfilohu ¢. 2 tohoto
provozniho fadu.

5.9. Ke zpracovani osobnich udaji je dan zakonny nebo smluvni divod, neni tedy zapotfebi
souhlasu fyzické osoby se zpracovanim osobnich udaji. S osobnimi udaji ziskanymi v ramci
Cinnosti popsanymi v provoznim fadu budovy inspektoratu SZPI v Brné je nakladano v souladu s
pravidly, ktera nastavuje nafizeni (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaji (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaja).

9. Evidence navstév

9.1. VSechny navstévy a pfitomnost zaméstnanci dodavatell musi obsluha recepce
zaznamenat postupem dle ¢lanku 5.8.2.

9.2. V pfipadé pfichodu osob, které nejsou zaméstnanci SZPI, oznami recepcni telefonicky
pfichod osoby pfisluSnému zaméstnanci, ktery podle okolnosti daného pfipadu zajisti vyzvednuti
pfichozi osoby na recepci a nasledné prebira odpovédnost za bezpecnost a pohyb navstévy po
budové.

9.3. Jestlize je navstéva nebo zaméstnanec dodavatele po dobu pfitomnosti v budové
inspektoratu stale doprovazena zaméstnancem SZPI, nemusi byt provedeno Skoleni BOZP a PO
a seznameni s provoznim Ffadem budovy. Pokud tyto osoby =zajistuji ukoly samostatné,
je povinnosti vedouciho oddéleni, ktery zajiStuje tyto prace, provést Skoleni PO a BOZP
a upozornit na rizika a nebezpeci. Soucasti Skoleni je také seznameni s provoznim Ffadem
budovy. O provedeném Skoleni vyhotovi Skolitel zdznam dle pfilohy €. 3 sluZzebniho pfedpisu €.
006/2016 Zabezpeceni bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Soucasti
Skoleni bude seznameni osoby s Informacénim listem, ktery bude sou€asti zaznamu o Skoleni (viz
Clanek 5.8.3.).




Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_skoleni navstév a zaméstnanc( dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni rad pracovisté inspektoratu SZPI v Praze

5.1.Z4kladni principy a obecné postupy pfi ochrané a zpracovani osobnich Gdajd stanovuje Rad
ochrany osobnich udaju Statni zemeédélské a potravinarské inspekce.

5.2.VeSkeré informace tykajici se ochrany osobnich udaji fyzickych osob jsou umistény na
internetovych strankach SZPI a to véetné obecného pouceni o zpracovani osobnich udaju -
informacniho listu.

5.3. Ugelem zpracovani osobnich udajd fyzickych osob ziskanych z kamerového systému a knihy
navstév je ochrana majetku SZPI vyplyvajici z pravnich pfedpist upravujicich spravu budov.
Pravnim zakladem pro zpracovani je - €l. 6 odst. 1 pism. f) nafizeni (EU) 2016/679 — zpracovani
nezbytné pro Gcely opravnénych zajml spravce (zakon &.219/2000 Sb., o majetku Ceské
republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjSich predpis).

5.5 Ugelem zpracovani osobnich udaji fyzickych osob ziskanych pfi $koleni navstév
a zaméstnancl dodavatelskych firem je zajiSténi bezpecénosti prace vyplyvajici z pravnich
predpisu upravujicich bezpec€nost prace. Pravnim zakladem pro zpracovani je - ¢l. 6 odst. 1 pism.
c) nafizeni (EU) 2016/679 — zpracovani nezbytné pro splnéni pravni povinnosti
(zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu).

5.6 Osobni udaje fyzickych osob ziskané dle podkapitol 5.3, 5.4 a 5.5 jsou zpracovavany pouze
povéfenymi zaméstnanci inspektoratu. Povéfenymi zaméstnanci jsou spravci sité, feditel
inspektoratu, spravce objektu, vedouci hospodarské spravy a recepcni.

5.7 Zaméstnanci SZPI a recepéni, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi udaiji fyzickych osob, jsou
povinni zachovavat mi€enlivost o osobnich Udajich a o bezpeénostnich opatfenich, jejichz
zvefejnéni by ohrozilo zabezpeeni osobnich Udaju. Povinnost miéenlivosti trva i po skonceni
zameéstnani nebo pfislusnych praci.

6.2 Evidence navstév - navstévy jsou evidovany do systému GATE, kdy nadtenim prukazu
totoznosti je zaevidovan €as vstupu, ¢as odchodu je obsluhou recepce vkladan rucné. V pfipadé
nefunk&nosti systému bude evidence provedena v knize navstév. Informace v systému GATE
budou ukladany po dobu 12 mésicl po ukon&eni kalendarniho roku. V lednu roku nasledujiciho
budou na zakladé& pokynu vedouciho TO OPTE na Ol OKU dané zaznamy z ukladaciho serveru
vymazany. Pouceni navstév o nakladani s osobnimi udaji je provedeno formou seznameni
subjektu s Informacénim listem, ktery je k dispozici na recepci a tvofi pfilohu €. 2 tohoto fadu.
6.3. Skoleni navstév a zaméstnancli dodavatelskych firem - zaznamy o $koleni jsou uloZeny v
samostatném fyzickém spise, ktery se uklada do uzamcené skfiné v kancelafi spravce
budovy. Zaroven je na zakladé samostatné evidence dokumentt veden v ERMS elektronicky spis
dle pokynu uvedenych v SP 006/2016. Pouceni osob o nakladani s osobnimi udaji je provedeno
formou seznameni subjektu s Informaénim listem, ktery je soucasti zaznamu o Skoleni a tvofi
pfilohu &. 3 tohoto fadu.

6.5. Ke zpracovani osobnich udajd je dan zakonny nebo smluvni divod, neni tedy zapotiebi
souhlasu fyzické osoby se zpracovanim osobnich udaji. S osobnimi udaji ziskanymi v ramci
¢innosti popsanymi v ,Provoznim fadu budovy inspektoratu SZPI v Praze® je nakladano v souladu
s pravidly, ktera nastavuje nafizeni EU €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaja)

10.1.Zaméstnanci SZPI mimoprazskych inspektoratt a Ul vyznadi svoji pfitomnost na | v Praze
sluzebnim prikazem na terminalu elektronického dochazkového systému umisténého v prostoru
recepce v sekci "ostatni vstup". V8echny ostatni navstévy se eviduji do systému GATE nactenim
prikazu totoznosti.

10.2.VSechny navstévy s vyjimkou zaméstnancu SZPI obdrzi od recepéni visatky —,Navstéva“ a
jsou povinni ji nosit po celou dobu pfitomnosti na inspektoratu na viditelném misté.

10.4.V pfipadé vykonu praci dodavatelskym zpusobem zajisti pfislusny vedouci zaméstnanec,
nebo spravce objektu, ktery prace objednal nebo za provedeni praci odpovida, seznameni
externich zaméstnancl s pfipadnym nebezpe€im a riziky, vymezi jim okruh jejich mozného
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pohybu v budovach a dvornich prostorach a tuto Cinnost téchto osob po celou dobu jejich
pfitomnosti na inspektoratu kontroluje. V pfipadé, Ze navstéva nebo zaméstnanec dodavatele
bude po dobu pfitomnosti v budové nebo na pracovisti SZPI stale doprovazen zaméstnancem
SZPI, neni nutné toto Skoleni provadét. O provedeném Skoleni vyhotovi Skolitel Zaznam — viz
pfiloha €. 3 SP &. 006/2016 Zabezpeceni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany

Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_skoleni navstév a zaméstnanc( dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni rad pracovisté inspektoratu SZPI v Hradci Kralové

5.6 Zaméstnanci SZPI, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi udaiji fyzickych osob, jsou povinni
zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich a o bezpe€nostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by
ohrozilo zabezpeceni osobnich udaju. Povinnost mi€enlivosti trva i po skon€eni zaméstnani nebo
pfislusnych praci.

5.7 Konkrétni zplsob technického opatfeni pro zpracovani osobnich udaju:

5.7.1 Kamerovy systém — umisténi kamer je uvedeno v bodé 6.7 tohoto provozniho fadu. Osobni
Udaje fyzickych osob ve smyslu zaznamu z kamerového systému jsou ukladany na zadznamové
zarizeni - HDD pocitace, ktery je ulozen v zabezpeené mistnosti (serverovné), kde je pfistup
umoznén v souladu s kapitolou 7 tohoto fadu. Zaznamy z kamerového systému jsou ukladany v
Casové smyc€ce o délce 7 dni, nasledné jsou pfehrany novymi daty. Data jsou vyuZzivana pro
pfipad identifikace osob v pfipadé vzniku bezpeénostniho incidentu a na vyzadani organt ¢innych
v pfipravném ci trestnim Fizeni. K pou€eni osob o nakladani s osobnimi udaji slouzi také umisténi
informacni tabulky na budové, na které jsou uvedeny informace, Ze objekt je monitorovan
kamerovym systémem, osoba spravce — provozovatele kamerového systému, resp. kontaktni
osoba. Informace o zpracovani osobnich udaji ziskanych kamerovym systémem je k dispozici
na internetovych strankach Statni zemédélské a potravinarské inspekce. Informaéni list —
Kamerovy systém je pfilohou €. 1 tohoto fadu.

5.7.2 Evidence navstév - evidence navstév je vedena v knize navstév, jsou vyzadovany tyto
osobni udaje: jméno a pfijmeni, €islo a oznaeni prukazu, kterym navstéva prokazala totoznost.
Kniha navstév je ulozena [
|
B Po uskutenéni posledniho zapisu v dané knize je tato minimalné po dobu jednoho
roku ulozena a po té je pfislusnym
povéifenym zaméstnancem skartovana. Pouceni navstév o nakladani s osobnimi udaji bude
provedeno formou seznameni subjektu s Informacnim listem, ktery bude vlozen do knihy navstév.
Vzor informacniho listu — Evidence navstév je pfilohou €. 2 tohoto fadu.

5.7.3 Skoleni navstév a zaméstnanctl dodavatelskych firem - zaznamy o $koleni budou uloZeny
v samostatném spise (spis. znak 10.2.1), jehoZ listinna Cast se uklada

Po skonCeni nasledujiciho kalendafniho roku je obsah spisu
pfislusnym povéfenym zaméstnancem v souladu se Spisovym Ffadem skartovan. Pouceni osob
o nakladani s osobnimi udaji bude provedeno formou seznameni subjektu s Informacénim listem,
ktery bude soudasti zdznamu o $koleni. Vzor Informaéniho listu — Skoleni zaméstnanci
dodavatelskych firem je pfilohou &. 3 tohoto fadu.

5.8 Ke zpracovani osobnich udaju je dan zakonny nebo smluvni divod, neni tedy zapotfebi
souhlasu fyzické osoby se zpracovanim osobnich udaji. S osobnimi udaji ziskanymi v ramci
¢innosti popsanymi v ,,Provoznim fadu budovy inspektoratu SZPI v Hradci Kralové*® je nakladano
v souladu s pravidly, kterd nastavuje nafizeni EU €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto udaju (obecné nafizeni o
ochrané osobnich udaju).

8.2V budové neni zfizena vratnice ani recepce. V pracovni dobé zlstava oteviena vstupni brana,
hlavni vchod na schodisté je pfistupny pro navstévy jen pfes domaci telefon.
8.3 K osobé se snizenou pohyblivosti bude po dohodé pfes domaci telefon vyslan zaméstnanec
inspektoratu, jehoz se navstéva uvedené osoby tyka.
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9.1 V8echny navstévy (jejich pfichod, odchod a divod navstévy) musi byt evidovany v knize
navstév umisténs |G - - o zodpovida
navstiveny zaméstnanec. Zapisy do knihy navstév provadi sekretarka, pfipadné navstiveny
zaméstnanec. Dotéena kniha navstév je z vydavatelstvi SEVT €. 301129.

9.2 Navstiveny zaméstnanec si navstévu pfevezme u vchodu do budovy inspektoratu a po celou
dobu jeji pfitomnosti v budové zabezpedi jeji doprovod a je zodpovédny za jeji bezpelnost a jeji
odchod z budovy.

9.3 Pro jednani s uc€astniky Fizeni o pfestupcich a s kontrolovanymi osobami je primarné uréena
jednaci mistnost €. 5 nachazejici se v 1. nadzemnim podlazi budovy a pfiméfené se pouZije
ustanoveni podkapitoly 9.2.

10.1 Udrzbaiské nebo jiné prace, provadéné zaméstnanci externich firem v pracovni i
v mimopracovni dobu musi byt pfedem nahlaSeny vedoucim (feditel nebo vedouci oddéleni
provozné hospodarskeho). Tito vedouci musi zajistit povéfenou osobu, ktera bude pfitomna
v objektu a po ukond&eni praci objekt uzamkne.

10.2 V pfipadé, ze zaméstnanec dodavatele (externi firmy) bude po dobu pfitomnosti v budové
SZPI stale doprovazen zaméstnancem SZPI, neni nutné provadét jeho Skoleni.

10.3 V pfipadé, Zze zaméstnanec dodavatele bude plnit své ukoly samostatné bez doprovodu, je
povinnosti vedouciho oddéleni (zajistujiciho provadéni praci) zajistit jeho Skoleni. Cilem Skoleni
je upozornit zaméstnance dodavatele na rizika a nebezpeci, kterym mohou byt vystaveni.
Soucasti tohoto Skoleni bude také seznameni s provoznim fadem budovy.

Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_skoleni navstév a zaméstnancl dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Provozni rad pracovisté inspektoratu SZPI v Plzni

5. Informace ke zpracovani osobnich udaju fyzickych osob 3
5.1. Zakladni principy a obecné postupy pfi ochrané a zpracovani osobnich udaju stanovuje Rad
ochrany osobnich udaju Statni zemédeélské a potravinarské inspekce.

5.2. VeSkeré informace tykajici se ochrany osobnich udaju fyzickych osob jsou umistény na
internetovych strankach SZPI a to v€etné obecného pouceni o zpracovani osobnich udaju -
informacniho listu.

5.3. Ugelem zpracovani osobnich dajd fyzickych osob ziskanych z kamerového systému a knihy
navstév je ochrana majetku SZPI vyplyvajici z pravnich pfedpist upravujicich spravu budov.
Pravnim zakladem zpracovani je €l. 6 odst. 1 pism. f) nafizeni (EU) 2016/679 — zpracovani
nezbytné pro Gdely opravnénych zajmd spravce (zakon &.219/2000 Sb., o majetku Ceské
republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjSich predpist).

5.4. Ugelem zpracovani osobnich Gdajii fyzickych osob ziskanych pfi $koleni navstév a
zaméstnancu dodavatelskych firem je zajisténi bezpecnosti prace vyplyvajici z pravnich predpisu
upravujicich bezpec¢nost prace. Pravnim zakladem zpracovani je €l. 6 odst. 1 pism. c¢) nafizeni
(EU) 2016/679 — zpracovani nezbytné pro spinéni pravni povinnosti (zakon &. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist).

5.5. Osobni udaje fyzickych osob ziskané dle podkapitol 5.3. a 5.4. jsou zpracovavany pouze
povéfenymi zaméstnanci (spravce sité, referent OK, vedouci OET).

5.6. Konkrétni zplsob technického opatfeni pro zpracovani osobnich udaju:

5.6.1. Kamery jsou umistény uvniti budovy. Osobni Udaje fyzickych osob ve smyslu zaznamu
z kameroveho systému jsou ukladany na zaznamové zafizeni - HDD pocitale, ktery je ulozen v
zabezpectené mistnosti (serverovné), kam je pfistup umoznén pouze povéfenym zaméstnancum;
pfistup do mistnosti je dokumentovan (vstup pomoci dochazkové karty a Cte€ky karet) a zaroven
evidovan v provozni knize serverovny. Zaznamy z kamerového systému jsou ukladany v Casové
smycce o délce 7 dni, nasledné jsou pfehrany novymi daty. Data jsou vyuZivana pro pfipad
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identifikace osob v pfipadé vzniku bezpeénostniho incidentu a na vyzadani organu c&innych
v pfipravném ¢i trestnim Fizeni. K pou€eni osob o nakladani s osobnimi udaji slouzi Informacni
list (tvofi PFilohu €. 3 tohoto fadu) a také umisténa informacni tabulka na budové, na které jsou
uvedeny informace, ze objekt je monitorovan kamerovym systémem, osoba spravce —
provozovatele kamerového systému, resp. kontaktni osoba.

5.6.2. Evidence navstév je vedena v knize navstév, jsou vyZadovany tyto osobni udaje: jméno a
prijmeni, Cislo a oznaceni prikazu, kterym navstéva prokazala totoznost. Kniha navstév je
ulozena v kancelafi €. 1.11 v pfizemi budovy. Pfi jejim nepouZzivani (napf. v no¢ni dobé&) se uklada
do uzamdcené skiiné v kancelafi €. 1.11. Po uskute€néni posledniho zapisu v dané knize je tato
minimalné po dobu jednoho roku ulozena v uzamykatelné skfini v kancelafi ¢. 1.11 a po té je
referentkou OK skartovana. Poudeni navstév o nakladani s osobnimi Udaji je provedeno formou
seznameni subjektu s Informacnim listem, ktery je vlozen do knihy navstév a tvofi Pfilohu €. 1
tohoto Fadu.

5.6.3. Skoleni navstév a zaméstnanc(i dodavatelskych firem - zaznamy o $koleni jsou uloZeny
v samostatném fyzickém spise, ktery se uklada do uzamcené skfiné v kancelafi €. 1.03 u vedouci
OET. Zaroven je na zakladé samostatné evidence dokument( veden v ERMS elektronicky spis
dle pokynl uvedenych v SP 006/2016. Pouceni osob o nakladani s osobnimi udaji bude
provedeno formou seznameni subjektu s Informacnim listem, ktery je soucasti zaznamu o Skoleni
(Informacni list tvofi PFilohu €. 2 tohoto Fadu).

5.6.4. Ke zpracovani osobnich udaju je dan zakonny nebo smluvni divod, neni tedy zapotrebi
souhlasu fyzické osoby se zpracovanim osobnich Udaji. S osobnimi Udaji ziskanymi v ramci
¢innosti popsanymi v ,Provoznim fadu budovy Inspektoratu SZPI v Plzni* je nakladano v souladu
s pravidly, ktera nastavuje nafizeni (EU) €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaji (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaja).

8. Evidence navstév

8.1. VSechny navstévy jsou povinny evidovat svij pfichod a odchod v knize navstév umisténé v
kancelafi €. 1.11 v pfizemi budovy. Zapisy do knihy navstév provadi referentka OK, pfipadné
zaméstnanec, za kterym navstéva pfisla.

8.2. Navstiveny zaméstnanec po celou dobu pfitomnosti navstévy na pracovisti zabezpedi
doprovod navstévy, je zodpovédny za jeji bezpecnost a jeji odchod z budovy.

9. Skoleni navstév a zaméstnancli dodavatelskych firem

9.1. V pfipadé, Ze navstéva nebo zaméstnanec dodavatele bude po celou dobu pfitomnosti
v budové SZPI stale doprovazen zaméstnancem SZPI, neni nutné toto Skoleni provadét.

9.2. V pripadé vykonu praci dodavatelskym zplsobem, kdy zaméstnanci dodavatele plni ukoly
samostatné bez doprovodu zaméstnance SZPI, je povinnosti vedouciho oddéleni (zajistujiciho
provadéni praci) provést Skoleni navstév a zaméstnancu dodavatelskych firem, jehoz cilem je
tyto zaméstnance upozornit na rizika a nebezpeci, kterym mohou byt vystaveni, a jeho soucasti
je také seznameni s provoznim fadem budovy.

9.3. O provedeném S8koleni vyhotovi Skolitel Zaznam - viz Pfiloha ¢ 3 SP ¢. 006/2016
Zabezpeceni bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Zaznamy o Skoleni budou
uloZeny v samostatném spise (spis. znak 10.2.1), jehoz listinna &ast se uklada do uzamcené
skfiné v kancelafi vedouci OET (mistnost &. 1.03). Zaroven je vedena v ERMS jeho elektronicka
¢ast dle pokynu uvedenych v SP 006/2016. Pou€eni osob o nakladani s osobnimi udaji je
provedeno formou seznameni subjektu s Informacnim listem, ktery je soucasti zaznamu (vzor
Informaéniho listu tvofi PFilohu €. 2).

Dale viz: https://www.szpi.gov.cz/gdpr-informacni-povinnost.aspx (Sekce Sprava budov;
dokumenty: Informacni list_Skoleni navstév a zaméstnanct dodavatelskych firem a Informacni
list_evidence navstév)

Ad F) bod 2.

Viz pfiloha: Pravidla_pro_tvorbu_aktualizaci_evidenci_a_distribuci_vnitrnich_predpisu_titul.pdf;
Pravidla_pro_tvorbu_aktualizaci_evidenci_a_distribuci_vnitrnich_predpisu.pdf
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https://www.szpi.gov.cz/soubor/informacni-list-skoleni-navstev-a-zamestnancu-dodavatelskych-firem.aspx
https://www.szpi.gov.cz/soubor/informacni-list-evidence-navstev.aspx
https://www.szpi.gov.cz/soubor/informacni-list-evidence-navstev.aspx

Ad F) bod 3.
Viz pfiloha: Provoz_webovych _stranek SZPI _titul.pdf;

Provoz_webovych_stranek _SZPI_redigovano.pdf a dale viz bod A)

Dokumenty vam zasildame v pfilohach, pficemz citlivé udaje byly na téchto dokumentech
anonymizovany.

S pozdravem

Mgr. Jaroslav Stross
feditel Odboru kancelar uradu

Prilohy:
viz text

El. podepsal/a
Mgr. Jaroslav Stross

18.08.2023
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