Zprostiedkovani prodeje komodit

Vnitrni predpis €. 5/2019

Verze 1

NAKLADANTI S KLICI A PRISTUPOVYMI KODY

Tento vnitfni predpis (ddle jen , Organizacni fad“) je zakladnim vnitinim predpisem spolecnosti VKD,
s.r.o. (dale jen ,Spolecnost”) a je zavazny pro Cleny statutarniho organu, vedouci zaméstnance,
zaméstnance a partnery vykonavajici ¢innosti Spolec¢nost.

1. Uvodni ustanoveni

v

Na zakladé vnitfniho predpisu ¢. 2/2019 — Ochrana osobnich Udajd a jejich zpracovani (GDPR)
upfesiuje tento vnitini prfedpis nakladani s klici od kanceldfi, archivu a archivacnich skfini a dale
nakladani s pristupovymi kédy elektronického zabezpeceni kancelafti.
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2. Vymezeni pojmu

Kancelafe — prostory pronajaté Spolecnosti na adrese Praha 4, Branik, Branickd 26/43,
v prizemi budovy uZivané jako sidlo spolec¢nosti se sdilenymi pracovnimi misty pro obchodni
zastupce.

Kancelar vedeni spole¢nosti — mistnost v sidle spolecnosti, v niZ jsou kromé jiného umistény
archivacni skifiné a pfistup do této kanceldre je omezen.

Archivacéni skfin — sk#in v kancelafi vedeni spolec¢nosti slouZici pro uchovani dokumentd
uréenych k archivaci dokumentd do doby uplynuti archivacnich a skartacnich Ihit podle
spisového a skartac¢niho radu (vnitini predpis ¢. 3/2019)

Pristupovy kod elektronického zabezpeceni — Ciselny kod slouzici k vypnuti elektronického
zabezpeceni kancelati spolecnosti.

Zasedaci mistnost — mistnost v sidle spole¢nosti ur¢ena ke konani jednani s klienty oddélena
od prostor kancelati, kde dochazi k nakladani s osobnimi udaji.
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3. Pfistup do kancelafi

Pro ucely této smérnice jsou rozliSovany tyto pristupy do kancelare:

a) Neomezeny pristup do kancelafi — osoby disponujici klicem i pristupovym kdédem
elektronického zabezpeceni. Tyto osoby maji pristup do kancelare kdykoli bez ohledu
na pfitomnost kohokoli dalsiho.

b) Pristup do kancelare v pracovni dobé — osoby disponujici pouze klicem od kancelare a
zasedaci mistnosti. Tyto osoby maji pristup do kanceldfe pouze v dobé, kdy je prfitomna
osoba s neomezenym pfistupem.

Seznam osob suvedenou formou pfistupu do kancelafe je uveden v pfiloze ¢. 1 této
smérnice.

Osoby s pristupem do kancelare maji zakdzdno poskytovat pristup do kancelafe ¢i sdélovat
pristupovy kdd od zabezpecovaciho zafizeni tfetim osobam.

Osoby s pristupem do kanceldfe jsou povinny se chovat tak, aby nedoslo k poruseni
zabezpeceni, které by mohlo vést k ndhodnému nebo protiprdvnimu ohrozeni osobnich udaju
zpracovavanych spolec¢nosti nebo by mohlo vést k ohrozeni majetku spolec¢nosti.

4. Pistup do archivu a k dokumenttm uloZenych v archivacénich skfini

Seznam osob s pfistupem do kancelafe vedeni a k dokumentiim uloZenych v archivacnich
skfini je uveden v pfiloze €. 2 této smérnice.

Osoby uvedené v pfiloze ¢. 2 této smérnice maji zakdzano zpfistupnit archiv ¢i archivaéni
skiiné tretim osobam. Tyto osoby maji povinnost zajistit, aby byly dokumenty uloZené
v archivu ¢i archivacnich skfini vidy zamceny, aby nemohlo dojit k ndhodnému nebo
protipravnimu ohroZeni osobnich udajli zpracovavanych Spolec¢nosti.

5. Zavérecna ustanoveni

Po ukonceni spoluprace osoby uvedené v priloze ¢. 1 nebo €. 2 se Spolecnosti je tato osoba
neprodlené odevzdat klice jednateli Spole¢nosti.

V pfipadé ztraty ¢i odcizeni kli¢l je osoba uvedena v pfiloze ¢. 1 nebo 2 povinna tuto
skuteCnost neprodlené sdélit jednateli Spolecnosti. Jednatel spolecnosti zvazi rizika
zpUsobena touto skutecnosti a ucini prislusna bezpecnostni opatreni.

V ptipadé potreby je jednatel Spole¢nosti opravnén vyzadat od osob uvedenych v pfiloze ¢. 1
nebo 2 vraceni klich. Tyto osoby jsou povinny tak udinit neprodlené, nejpozdéji v terminu
uréenym jednatelem spolecnosti.

Vnitfni pfedpis nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem 15. Gnora 2019.

Petr Martinek, jednatel
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Priloha ¢. 1 Seznam osob s pristupem do kancelare Spolecnosti
(akt. ke dni 15.2.2019)

A Osoby s neomezenym pfistupem do kancelare Spolecnosti

Jméno a prijmeni

Petr Martinek
Martin Kraus

Radoslav Danhofer

B Osoby s pristupem do kancelare Spolecnosti

Jméno a prijmeni

Mojmir Svehla
Dominika Stanislav Vinterova

Priloha €. 2 Seznam osob s pfistupem do kancelare vedeni a archivacnich sk¥ini
(akt. ke dni 15.2.2019)

Jméno a prijmeni Funkce

Petr Martinek Jednatel

Martin Kraus Office manager




