Zmény v AdmWin ve verzi 2.84 od 2.83

PFi pfechodu na verzi 2.84 se provadi aktualizace databazovych struktur (update).

Pfed instalaci nové verze nutno provést zalohovani!ll

Zalohy dat z nizSich verzi nejsou obousmérné kompatibilni! Tj. data pfevedena do nové verze nesmi byt
zpracovavana v programu verze nizsilll

Poznamka. Pouzivate-li antivirovy program Avast nebo AVG, nutno jej pfed prvnim spusténim AdmWin verze 2.84
vypnout (deaktivovat) nebo ru¢né zpustit Upp.exe a Updstanw.exe aby si je antivirovy program pfedem otestoval.
Ke spusténi programu provadéjiciho aktualizaci (Upp.exe) musite mit ve svém uzivatelském uctu Windows
opravnéni. Zobrazi-li se hlaSeni "Ve Windows nemate povoleno volani update!" - pak na ikonu AdmWin na plose
kliknéte pravym tlacitkem mysi a v zobrazené lokalni nabidce zvolte "Spustit jako spravce".

Tato aktualizace pfinasi pfedevs§im zmeény v souvislosti s GDPR.

1. Doplnéni novych bodt do kontroly pfistupu
Jsou to:
Do existujicich uloh:
- Kontaktni osoby
- Pozadavky zakaznikud
- Exporty dat do xls, csv, txt
- Nastaveni Ciselnych fad
- Nastaveni internich druhud
Do novych uloh:
- GDPR - t¢ely zpracovani os.udajt
- GDPR - pozadavky subjektl udaju

Pokud mate nastavenu kontrolu pfistupu s definovanim uzivateld, je zapotfebi, aby opravnéna osoba k témto
novym chranénym boddm pfislusnym lidem povolila pfistup.

2. Logovani exporta dat a tiskt
Neni-li nastavena kontrola pfistupu s definovanim uzivateld, pak tyto funkce nemaji smysl. Nebude evidovano, kdo
tyto vystupy provedl. V uloze “Kontrola pfistupu®.

2.1 Doplnéna 2 zaskrtavaci pole

"Logovat exporty dat" a "Logovat vypisy - tisky" — pfi jejich zaskrtnuti budou vSechny exporty dat (do *.xls, *.
csv, *.txt) popfipadé vypisy tisky zaznamenavany, kdo a kdy je provedl|. ZaSkrtnuti ma smysl pfi zvySeném riziku
neopravnéného nakladani s daty (nejen osobnimi Gdaji). Ma vyznam pro kontrolu, zda nedoslo k néjakému tniku
dat pomoci prehledll nize uvedenych v bodé 2.2.

2.2 Doplnény 2 seznamy

"Zobrazit prehled" — dvojklikem mysi na v seznamu vybranou evidenci (pfihlaseni uzivateld, logu exportd, logu
vypisl) se tato zobrazi v dalSim datovém okné typu seznam s tim, Zze se zobrazi konec tohoto seznamu a je
mozné listovat zpét.

"Vymazat historii" — umozni dvojklikem mysi na v seznamu vybranou evidenci (pfihlaseni uzivatell, logu exportd,
logu vypisl) ¢astecné ji vymazat . Vymazat Ize jen historii star$i 1.1. pfedchazejiciho roku s tim, ze poslednich
300 zaznamu se uchova vzdy. Vlastni vymaz se provede az po kontrolnim dotaze, ma-li byt historie ve
zvolené evidenci vymazana.

Tyto 2 seznamy nahrazuji pavodni 2 tlaCitka, ktera byla jen pro zobrazeni a vymaz evidence — historie pfihlaseni

uzivatelQ.

3. Nastaveni ucelll zpracovani osobnich udajt dle GDPR

Nova uloha pod volbou v menu ,Soubor® — ,GDPR — uc&ely zpr.“.|

Nastaveni uc¢ell zpracovani osobnich udaji pro GDPR. VyuZije se nasledné pro pfifazovani k fyzickym osobam

v adresafi firem, kontaktech, zaméstnancich a sestaveni ,Zaznamu o ¢innosti zpracovani®. Jejich pfifazeni

k fyzickym osobam umozni kontrolu opravnénosti zpracovani osobnich Gdaju a popfipadé jejich hromadné ruseni —

vymazani po uplynuti doby, na kterou byly uréeny. Dale pak pfistup k informacim opravnénym subjektt udaju.

Evidence je realizovana v datovém okné typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou listou se sloupci:

“Popis Ucelu zpracovani osob. udaju“ — vlastni nazev — popis Ucelu, za jakym jsou osobni Udaje zpracovavany.
Napt.:

“Sestaveni a zaslani nabidky na zadost zakaznika“

“Kupni smlouva - zaslani objednaného zbozi a provedeni platby, zaruka na dodavku 2 roky*

“PInéni § 35 zakona &.235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty - dafiové doklady jsou archivovany po

dobu 10 let od jejich vystaveni®.
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4. “Zakon 563/1991 Sb, o ucetnictvi §31 odst.2 - uCetni doklady a zaznamy se uschovavaji 5 let od konce
obdobi, k némuz se vztahuji*
5. “Smluvni — pfedprodej vstupenek na akci ONE KISS*

“Zam.“ — zaSkrtavaci pole — indikuje, ze tento Ucel je pouzit pouze pro zaméstnance. V Uloze pfifazeni ucelu
v adresafi firem a kontaktech se tento Uucel nenabidne k pfifazeni a nabizi se jen v pracovnicich.

“Aut“ — zaSkrtavaci pole — automatické pfifazeni tohoto Ucelu ke kazdé nové fyzické osobé v adresafri firem.
Zaskrtnuto maze byt vice uceld. Automaticky se doplni vSechny zaSkrtnuté.

“Souhl“ — zaskrtavaci pole — zaskrtnuti oznacuje Ucel, ktery je podminén udélenim souhlasu od subjektu udaju —
fyzické osoby. Pfi pfifazeni tohoto Ucelu fyz.osobé, se u ni porovna datum souhlasu do data s vypoctenym dle
tohoto UcCelu a je-li vypoctené dle tohoto ucelu vyssi, prepiSe se datum souhlasu do data timto vypocétenym.
Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno potvrzenym souhlasem této fyzické osoby, proto jej
nekombinujte s automatickym pfifazenim!

“Doba“,“J.€asu“ a “nebo do“ — kazdy ucel zpracovani |ze omezit konkrétnim datem nebo dobou, po kterou
mohou byt za timto U€elem osobni Udaje zpracovavany. P¥i pfifazeni konkrétni fyzické osobé se dle tohoto
nastaveni vypocte datum konce obdobi od aktualniho data.

V nékterych oduvodnénych pFipadech dobu — IhGtu pro zpracovani osobnich Udajd nelze asové omezit. Napf.
pfi smluvnich u€elech na dobu neurcitou, napf. v ngjemni smlouvé, pracovni smlouveé. V téchto pfipadech
ponechejte dobu i datum prazdné.

PFiklady:
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‘Zasilén obchdonich sdéleni s nabidkou akéniho zbosi a zasilani upazoméni na blisici se konec platnosti STK W (W @ 2ok Al

V8echny zmény se zapisuji pfimo do fadku tohoto seznamu.

PFi vymazani zde nastaveného Ucelu zpracovani jsou také vymazana vSechna jeho pfifazeni k fyzickym osobam
v adresafi firem, kontaktech a zaméstnancich.

4. Souhlas se zpracovanim osobnich udaju
Nova uloha umoznujici nastaveni a tisk souhlasu se zpracovanim osobnich udaju. Vétsinou souhlas nepotiebujete,
pouzijete-li osobni Udaje jen pro potfeby fakturace, u¢etni a danové.
Pokud ale budete chtit tyto osobni udaje pouzit pro jiny ucel, napt. statisticka, marketingova zkoumani, zasilani
nabidek, upozornéni na novinky, pozvanky na riizné akce, ale i napf. zasilani upozornéni na blizici se konec
platnosti STK nebo sniZzeni bezpe&né pouZitelnosti pneumatik po urcité dobé&, souhlas potiebujete.
Neni to samostatné stojici Uloha volana z menu. Vyvolava se od kazdé konkrétni osoby z adresare firem, kontaktd
nebo pracovnikl. Evidované Udaje se automaticky pfenesou do seznamu osobnich Udaju na tento souhlas — proto
méjte vyplnény o osbé& viechny udaje, které si pfejete mit na souhlasu uvedeny.
Dodava se pfednastaveny a je nutné si jej upravit pro vliastni u¢ely zpracovani osobnich Udaju pro kazdou
z evidenci (adresar firem, kontakty, pracovnici) odkud je volan samostatné, protoze z kazdé evidence mohou byt
osobni udaje zpracovavany pro jiny ucel.
V okné pro zadani tisku:
“Podnadpis” — 2 fadky, které budou tistény pod nazvem dokladu ,Souhlas se zpracovanim osobnich udaji*
“Uvod“ — odstavec pfedchazejici vyétu zpracovavanych Gdaji. Mé&l by obsahovat Gidaje o spravci osobnich Gdaji —
komu subjekt udaju (fyzicka osoba) sviij souhlas udéluje.
“Osobni udaje“ — seznam osobnich udajl, které budou o subjektu zpracovavany, se sloupci:
- ,Osobni udaj“ — oznageni osobniho udaje. Lze pfepsat text. U pfednastavenych se tim vyznam ale
nezméni — je jim vzdy doplnéna hodnota uvedeného vyznamu z evidence, ze které je souhlas vyvolan.
- ,Hodnota“ — u pfednastavenych se automaticky doplni Udaji z evidence, odkud je souhlas vyvolan
- ,Pouz" — zadkrtavaci pole — zaskrtnuti ur€uje, Ze tento udaj bude pouZzit pro automatické doplnéni a tisk
tohoto Fadku seznamu
- ,bez hodn.” — pfi zaskrtnuti bude fadek vytistén, i kdyz nebude mit vypinénu hodnotu, jinak se tisknou jen
fadky, které maji néco vyplnéno ve sloupci ,Hodnota“. Pouzije se v pfipadech obecného vyjmenovani
zpracovavanych osobnich udaju bez obsahu pro konkrétni subjekt.
Z tohoto seznamu se na doklad vytisknou jen fadky, u kterych je zaskrtnuto ,Pouz* a hodnota neni prazdna
nebo je zaskrtnuto ,bez hodn..
Do volnych fadkd pod seznamem mUzete dopsat dal$i zpracovavané Udaje, které pro vas ucel nejsou
pfednastaveny. U nich pak u kazdého konkrétniho subjektu dopsat jeho hodnotu nebo zaskrtnout ,bez
hodnoty*“.



“Nacist vychozi nastaveni“ — tladitko, jehoZ stisk po kontrolnim dotaze smaze nastaveni seznamu osobnich
udajl ve vSech evidencich, v nichz muze byt souhlas tistén (tj. provedete-li nahrazeni z adresare firem,
nahradi se i pro kontakty a pracovniky) a nahradi vychozim nastavenim. Ureno pro pfipady, kdy se diky
cestdm na data nepodafi doplnit tyto Fadky v update nebo v budoucich aktualizacich bude rozSifen o dalSi
mozné udaje z téchto evidenci. Pro provedeni tohoto nahrazeni musi dojit k zavieni okna tisku souhlasu.

“Text pod seznamem os. Gdaji“ — vlastni text souhlasu tistény pod vycet zpracovavanych udaju. Pfednastaveny
text nutno upravit. Pfedevsim doplnit o U¢ely zpracovani osobnich Udaju a dobu, po kterou budou
zpracovavany, a zda budou osobni Udaje poskytovany tietim osobam — napf. i u€etni firmé.

“Vaze se na nastaveny ucel (netiskne se)“ — oznaceni — popis U€elu zpracovani z nastavenych ucelt dle bodu 3
tohoto popisu zmén. Pokud zde bude pfifazen, systém vypocte datum, dokdy souhlas plati a v pfipadé
potvrzeni souhlasu jej pfifadi fyzické os. v adresafi firem, kontaktech, pracovnicich.

“Datum souhlasu*“ — datum vystaveni dokumentu a sou¢asné datum, od kterého souhlas plati, a vypocte se
datum dokdy plati. Nabizi se aktualni datum.

“Kde“ — misto (obec) udéleni souhlasu, které se tiskne pod text pfed datum.

“Souhlas plati do data“ — datum, do kterého souhlas plati. Je-li pfifazen nastaveny Gcel, vypocte se dle néj
automaticky.

“Subjekt souhlas potvrdil“ — stisknéte, az subjekt souhlas se zpracovanim potvrdi. Proto se okno po vytisténi
souhlasu automaticky nezavira — pro zménu této funkénosti si v oblasti pro tisk zaskrtnéte ,Po zpracovani toto
okno zavfit“ — toto nastaveni je ulozeno a pfi dalSim otevieni se nabidne stav naposledy pouzity.

Stiskem tohoto tlacitka se:

- Zkontroluje datum souhlasu se zpracovanim os.udajl v adresafi firem, kontaktu nebo u pracovnika
s datem ,Souhlas plati do data“ v tomto okné. Pokud je zde vysSi, pfepiSe se jim.

- Je-li k tomuto souhlasu vazan nastaveny Ucel, zapiSe se i do seznamu Ucell zpracovani os. Udaju k tomuto
subjektu - v adresafi firem, kontaktu nebo u pracovnika.

- Zavfe okno pro tisk souhlasu.

5. Zmény v adresari firem

5.1 Nové udaje

“Fyzicka osoba — subjekt udaju dle GDPR* — zaskrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt udajl), jejiz
osobni Uudaje jsou chranény dle GDPR. Pfi zaskrtnuti se automaticky dopini do uéelll zpracovani osobnich
udaja vSechny ucely, které maji zatrzeno ,Aut. v nastaveni uc¢ell zpracovani. Je-li jeden z nich podminén
souhlasem a ten konkrétni osoba nepotvrdila, pak jej v pfipojenych ucelech zpracovani vymazte. Pfi zruSeni
zaskrtnuti jsou vS§echna pfifazeni U¢elll vymazana. Vychozi stav pfi zaznamu nové firmy je nezaskrtnuto.

Jen pfi zaSkrtnuti jsou aktivni nasledujici prvky v okné.

“Souhlas se zpracovanim do“ — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich
udaju. Nebude-li vyplnéno nebo nizSi nez zadané datum a nebude mu pfifazen zadny ucel zpracovani
osobnich udaju s datem vys$Sim nez zadané a nebude evidovan zadny doklad, bude fyzicka osoba navrzena
k hromadnému vymazu. Nutno vyzadat novy souhlas nebo fyzickou osobu vymazat z adresare firem.
Doplfuje se automaticky potvrzenim souhlasu po tisku souhlasu nebo pfi pfifazeni u¢elu podminéného
souhlasem. V obou pfipadech jen je-li vy38i, neZ jiz evidované.

V pfipadech, kdy si souhlas zajiStujete jinak (v e-shopu, na svych www strankéch, pfidtistény formulaf) pak si
sem zadavejte datum ruéné!

UPOZORNENI! Souhlas nepottebujete a nevyzaduijte, je-li jiny pravni ddvod ke zpracovani osobnich udajd dle
GDPR. Napf. sjednani kupni smlouvy v&etné zaslani nabidky na Zadost subjektu nebo u&etni doklad, ktery je
nutno evidovat dle zakona o ucetnictvi nebo DPH.

“Odhlasila se ze zasilani sdéleni* — fyzicka.osoba poZadala (odhlasila se) o ukon&eni zasilani novinek,
obchodnich sdéleni, nabidek nebo upozornéni.

“Ugely zpracovani os. udaji“ — tladitko, kterym se otevie okno se seznamem této fyzické osobé piifazenych
ucelll zpracovani osobnich udaju s moznosti je doplfiovat a rusit, popfipadé upravit dobu, po kterou Ize osobni
udaje dle tohoto uc¢elu zpracovavat, dle nasledujiciho bodu 5.2.

“Tisk souhlasu se zprac. os. udaju“ — tlacitko, kterym se otevie okno pro zadani tisku souhlasu se zpracovanim
osobnich udajd dle bodu 4 naplnéné osobnimi Udaji z adresare firem.

Uprava v naéitani daja o firmé z ARES — nové se zjistuje, je-li v ARES subjekt oznaden jako fyzicka osoba a
podle toho se automaticky zaskrtne nebo zrusi zaskrtnuti ,Fyzicka osoba...“ se stejnymi vlastnostmi, jako pfi
ru¢nim zaskrtnuti, tj. zaktivnéni dalSich ovladacich prvkd v okné pro fyzickou osobu, popfipadé automatické
doplnéni u€elt zpracovani osobnich udajl.

5.2 Ptifazeni ucelll zpracovani osobnich udaji konkrétni fyzické osobé v adresafri firem

Je realizovano v datovém okné typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou listou. PFi zaznamu nového ucelu
se nabidne seznam nastavenych ucelll. Vybrany se dopini do seznamu Gc&ell pfifazenych konkrétni osobé a dle
nastaveni dopocita datum, do kterého Ize dle tohoto u¢elu osobni Udaje této konkrétni osoby zpracovavat od
aktualniho data. Je-li u pfidavaného ucelu zaskrtnuto, Ze je podminéno souhlasem, pak se automaticky doplni
datum “Souhlas se zapracovanim do“ vypo¢tenym, pokud je vy3si nez v ném dosud evidované.

Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno potvrzenym souhlasem této fyzické osoby!



Je-li u nékterého v nastaveni ucelt pro GDPR zaskrtnuto ,Aut.“ jsou tyto doplnény automaticky pfi zaskrtnuti
.Fyzicka osoba“ v adresafri firem. Je-li néktery z nich zavisly na souhlasu fyzické osoby a ta jej neposkytla, pak jej
v tomto seznamu pfifazeni vymaZzte.

VSechny udaje v tomto seznamu Ize ruéné meénit pfimo v fadcich.

5.3 Promitnuti zmén na doklady

Zménite-li v adresafi firem néktery z udaju vyskytujicich se v hlavickach doklad(i (nézev, adresa, ICO, DIC,
bank.ucet) se zobrazi dotaz, maji-li se tyto zmény promitnout do doklad(l. Peclivé vazte odpovéd! Jedna-li se o
chybu v puvodnim zadani a je zapotfebi ji opravit na vSech evidovanych dokladech, volte ,Ano“ — na v§ech
dokladech se prepiSe. Dojde-li u firmy ke zméné (pfestéhovala se, zalozila jiny bankovni G¢et apod.) volte ,NE“! Na
jiz evidovanych dokladech musi zUstat puvodni udaje platné v okamziku vystaveni dokladu!

Pokud zvolite ,Ano“ muze promitnuti zmén na doklady trvat na rozsahlejsich datech dost dlouho.

Pozor! Jde o nevratny proces.

5.4 Promitnuti vymazu (zruseni) na doklady

PFi ruSeni polozky (firmy — osoby) v adresafi firem se zobrazi dotaz, zda doklady na tuto firmu — osobu maji byt
anonymizovany. Peclivé vazte odpovéd’!!! Jde-li o vymaz duplicitniho zaznamu jedné a téze firmy v evidenci firem
nebo ma byt tato osoba — firma opravdu vymazana (zruSena) z adresare firem.

- Pokud se jedna o duplicitni zaznam jedné a téze firmy - osoby, zvolte ,Ne“! Systém jesté proveéfi, zda na
ruSeny zaznam nejsou evidovany skladové pohyby, popfipadé v DE zdznamy v deniku DE. Pokud ano,
zobrazi se na tuto skutecnost upozornéni s tim, Ze mohou byt pfevedeny na nasledujici vybranou firmu.
Nasleduje-li ihned po takovém vymazu pokus o otevieni jakéhokoliv dalSiho zaznamu v adresafi firem,
zobrazi se dal8i dotaz, zda na tuto firmu — osobu maji byt pfevedeny skladové pohyb nebo zaznamy
v deniku. Pfi kladné odpovédi se zaznamy v uvedenych evidencich pfevedou na aktualné otevienou firmu
— osobu.

- Ma-li byt firma — osoba vymazana z evidence. V pfipadé kladné odpovédi se na neucéetnich dokladech
(zakazka, dodaci list, objednavka, nabidka, poptavka, korespondence, nezaplacena zalohova faktura)
udaje o firmeé prepisi textem ,anonymizovano®. V ucetnich zaznamech — dokladech (faktury, pokladni
doklady) tyto Udaje zUstavaji (vztahuje se na né zakon o Uc¢etnictvi, popfipadé DPH). Hromadné se
odstrani az vlastnim jetim ro¢ni uzavérky.

Tato funkce je platna jak pro vSechny osoby v adresafi firem bez ohledu na stav zaskrtavaciho pole ,Fyzicka osoba
— subjekt udaju dle GDPR", protoze pfi ¢isténi adresare firem nemusite prvné urcit, o jakou osobu se jedna, a
funkce pfevodu pohybu, prodejek, zaznamu v deniku DE je potfebna i pro pravnické osoby.

Promitnuti zmén na doklady mlze na rozsahlejSich datech trvat del$i dobu.

Pozor! Jde o nevratny proces! Pokud se nasledné u nékterého z anonymizovanych dokladl zjisti, Ze je zapotfebi
doklad pro tuto firmu dale zpracovat, napf. zalohova faktura byla uhrazena, dodaci list nebo zakazka vyuctovat
fakturou, nutno firmu - osobu opétovné doplnit do adresaie a pfifadit na pfislusny doklad.

5.5 Poznamka k promitnuti zmén a vymazu

Pokud se vam zda, ze se na nékterych dokladech zmény udaju nebo anonymizace neprovedly, je to tim, Ze jste
uvedenou firmu - osobu méli v adresafi firem vicekrat. Kazda firma — osoba ma své jedine¢né ID — evidencni Cislo.
Doklady, u kterych se zména neprovedla maji jiné Cislo, nez ta, u které jste zménu nebo vymaz provadéli.

6. Prfipominka hromadného odstranéni dokladdi s osobnimi udaji

Nejde o novou vlastnost, ale pfipominku jiz existujicich funkci v systému, které nabyvaji vy$siho stupné dulezitosti
s nastupem GDPR. V&echny doklady (kromé prodejek) Ize nechat hromadné vymazat do zadaného data ve
vlastnim jeti ro€ni uzavérky. Prodejky (vystavené Gctenky) maji svlij hromadny vymaz.

7. Zmény v kontaktnich osobach

7.1 Nové udaje ve sloupcich

“Fyz.0s. “ — zaskrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt idajd), jejiz osobni udaje jsou chranény dle GDPR.
Pfi pfidani nového kontaktu je zaskrtnuto. Zaskrtnuti zruste v pfipadech, kdy napf. pod firmou mate evidovany
jen kontakty na jednotlivé jeji oddéleni — uétarna, sklad, vyroba apod.

“Souhlas do“ — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich udaju. Nebude-li
vyplnéno nebo nizSi nez zadané datum a nebude mu pfifazen zadny ucel zpracovani osobnich udaji s datem
vy§§im nez zadané, bude kontakt navrzen k hromadnému vymazu osobnich Udajd. Nutno vyzadat novy
souhlas nebo kontakt vymazat. Souhlas nepotfebujete a nevyzaduite, je-li jiny pravni divod ke zpracovani
osobnich udaju dle GDPR. Napf. sjednani kupni smlouvy v€etné zaslani nabidky nebo objednavky na zadost
subjektu.

“ Odhl. “ — fyzicka.osoba pozadala (odhlasila se) o ukongeni zasilani novinek, obchodnich sdéleni, nabidek nebo
upozornéni.

7.2 Ptirazeni ucelll zpracovani osobnich udaji konkrétnimu kontaktu

Do volby v menu ,ZvIastni“ doplnéna volba ,GDPR - u&ely* a ji odpovidajici tladitko v nastrojové listé GDPR —
,=ucely zpr.os.udaju“, kterym se provadi pfifazeni nastavenych ucelll zpracovani osobnich Gdaju k aktualné v
seznamu nastavené osoby stejné jako v adreséafi firem (viz bod 5.2).



7.3 Tisk souhlasu se zpracovanim osobnich udaju

Do volby v menu ,Zvlastni“ doplnéna volba ,Tisk souhlasu® a ji odpovidajici stejnojmenné tlacitko v nastrojové liste,
kterym se vyvola okno pro tisk souhlasu se zpracovanim osobnich udaju dle bodu 4 naplnéné osobnimi udaji
aktualné nastaveného kontaktu.

8. Zmény v evidenci pracovnikil (zaméstnancu)

8.1 Povolen vymaz karet pracovnikt
s datem ukonéeni pracovniho poméru star§im 1.1. minulého roku a neexistenci mzdovych zaznamu a vykonanych
praci za totéz obdobi. Pfed vymazem nutno dotisknout vdechny zakony pozadované dokumenty, jako mzdové listy,
vyplatni listky (pasky), ELDP a dals$i vypisy s udaiji, které je nutné dle zakon( o dani z pfijmu, socialnich a
zdravotnich archivovat. Dale peclivé uvazujte, mate-li v8echny dokumenty pro pfipadné soudni spory s timto
zameéstnancem.
Upozornéni. JelikozZ se ruSené osobni ¢islo mlze vyskytovat:

- u fadkd provedenych praci na dokladech

- v historii zodpovidajicich (pouzivajicich) osob na kartach dlouhodobého majetku

- na pfijemkach/vydejkach

Jednou pouZité osobni Cislo nikdy neobsazujte jinou osobou!!!
Poznamka. V evidenci toho, co obdrzel ze zasob, mohou byt polozky vratné (napf. mobil) i nevratné (napf.
pracovni odév). Neni tedy mozné podminovat zruSeni karty zaméstnance existenci nevracenych polozek. Nutno si
pohlidat ru¢né.

8.2 Zmény na karté pracovnika — zaméstnance

Na kartu pracovnika doplnéna 2 tladitka:

"Uéely zpracovani os.Gdaji" — zobrazi datové okno typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou listou
s evidenci U¢ell zpracovani osobnich udaju tohoto pracovnika shodné s popisem v bodé 5.2. Jen pfi zaznamu
nového Uc¢elu se nabidne seznam nastavenych Uceld, u nichz je zatrzeno ,Zam.". Vybrany ucel se dopini do
seznamu Ucell pfifazenych konkrétni osobé a dle nastaveni dopoéita datum, do kterého Ize dle tohoto ucelu
osobni Udaje této konkrétni osoby zpracovavat od aktualniho data.

"Tisk souhlasu s jejich zprac." — tisk souhlasu pracovnika se zpracovanim jeho osobnich udaja dle popisu
v bodé 4. Souhlas se zpracovanim osobnich udaju potfebujete od zaméstnance jen v pfipadé, ze
zpracovavate Udaje, které nejsou zapotfebi pro zadny zakonny nebo smluvni ucel (napf. vzdélani, islo OP,
telefon, e-mail, udaje o manzelovi (-ce) apod. nebo jiny opravnény zajem, napf. pouZziti kamerového systému.
V souhlasu musite uvést ucel, pro¢ tyto udaje potiebujete, co s nimi budete délat. Po ukon€eni pracovniho
poméru neopomefite tyto Udaje vymazat, nemate-li souhlas k jejich dalSimu pouziti za sjednanym Gcelem.
V okné pro tisk peclivé zvazte, které udaje budete chtit tisknout. U téch, které si neprejete tisknout, odstrarite
zatrzeni ve sloupci ,Pouz.“. Pokud mate v evidenci pracovniku i externi zaméstnance meéli byste od nich vzdy
pozadovat souhlas, protoze jim mzdy nezpracovavate a pro zpracovani jejich osobnich Udaji tedy nemate
zakonny ucel.

9. Doporuéeny postup pro zajisténi souladu s GDPR
K datu ucinnosti jste méli:

-V AdmWin nastavit kontrolu pfistupu - pfistup k datim si zabezpedéte pod volbou "Soubor" - "Kontrola
pristupu” alespori heslem. Pokud v systému ma pracovat vice lidi, nastavte jim pfistupové udaje
(pfihlaSovaci jméno a heslo) a definujte, k jakym evidencim a funkcim maji pfistup. PfihlaSovaci udaje jsou
na urovni souboru Sifrovany. V8echna pfihlaseni a odhlasSeni do systému jsou logovana.

-V pfipadé zvySeného rizika uniku osobnich udajd si v AdmWin aktivujte logovani exportd dat a vypis(.

V prohlizeni pfistupu do systému a téchto logl mlzete nasledné identifikovat pfipadné neopravnéné
¢innosti, k nimz nebyl provozni davod.

-V AdmWin si nastavte ucely, pro které osobni Udaje zpracovavate.

-V AdmWin projit a vycistit adresar firem, kontakty a pracovniky - u kazdé osoby urCit zda jesté existuje
néjaky duvod — Ucel proc jej evidujete a ten Ucel jim z evidence Ucell pfifadte (v adresafi firem oznacte,
zda se jedna o fyzickou osobu). Pokud tyto udaje jiz nepotfebujete, pak je vymaZzte — bud cely zaznam
(poloZku v adresafi firem, kontakt, pracovnika) nebo vymazte (vymezerujte) konkrétni nepotfebny udaj.
Toto jednorazoveé pfifazeni Ucell vam nasledné umozni automatickou hromadnou udrzbu osobnich udaju —
vymazani po ukonc&eni Ihdt zpracovani &i upozornéni na blizici se vyprSenou souhlasu.

- P¥i provozovani v systému AdmWin si sou€asné pfi zakladani nové osoby do adresare firem (pfi prodeji, pfi
pfijeti do opravy) a zaznamu udaju, ke kterym nemate jiny pravni davod (napf. telefon, e-mail) nebo mate i
jiny ucel jejich zpracovani nez smluvni nebo zakonny, vytisknéte souhlas se zpracovanim osobnich udaji
k tomuto ucelu — automaticky se do né&j pfenesou pravé zadané osobni daje konkrétni osoby.

- Popfemyslet, jak mate data zabezpe€ena s ohledem na mozZn4 rizika jejich uniku: zda je mate trvale jen na
disku svého PC nebo serveru v mistnosti s omezenym pfistupem, jak mate své PC nebo server i jiné
Ulozisté zajisténo proti neopravnénému vzdalenému pfistupu. Vyhnéte se uloZzeni nékam do webového
prostoru (webovy server, cloud), kam z jejich vlastniho principu ma vzdy pfistup vice lidi, jsou vice



otevienéjsi k vzdalenému pfistupu (jinak by neplnily svuj ucel). Navic k tomu potfebujete zpracovatelskou
smlouvu dle GDPR s poskytovatelem, ktery se v ni zavaze k zabezpeceni vasich dat.

Osobni Udaje neposilejte mailem jinak, nez Sifrované. AdmWin ma zalohy Ci pfenosy dat pfedavané
U€etnim &i jinym stranam, Sifrované.

Sepsat pro vSechny spolupracujici osoby (zakazniky, vlastni pracovniky i pracovniky dodavatel(l a
odbératelt) informaéni dokument, jaké Gdaje o nich zpracovavate, za jakym uéelem, po jakou dobu, zda je
nepfedavate néjakym jinym subjektim a jaka maji prava (pravo pfistupu k informacim, vymazu, namitky
apod. dle GDPR) a tento dokument zvefejnit — na vlastnich www strdnkach, vyvé&Senim na provozovné,
predat nebo zaslat zaméstnancum.

Sepsat dokument ,Zaznamy o ¢innostech zpracovani“ dle GDPR. Sice neni pro organizaci
nezpracovavajici vymezené citlivé udaje pod 250 pracovnikl povinny, ale uz vlastni zpracovani mezd a
predevsim informace k dichodovému pojisténi jsou citlivymi Udaji. Proto dozorujici Gfad pro ochranu
osobnich udaju doporucuje, aby si jej pfipravili vSichni, kdo néjakym zplisobem osobni Udaje zpracovavaji.
A jednim dechem dodavaji, Ze to pro né bude stézejni dokument pfi kontrolach....



