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OCHRANA OSOBNICH UDAJU
A JEJICH ZPRACOVANTI

Uvod

Va$ komoditni diim s.r.o., se sidlem Branickd 26/43, 147 00 Praha 4, IC: 07878893, zapsana v
obchodnim rejstfiku vedeném Meéstskym soudem v Praze, oddil C vlozka ¢. 309137 (dale jen
»Spolecnost”)., je spravcem a zpracovatelem osobnich uUdajlii ve smyslu Obecného nafizeni
Evropského parlamentu a rady EU ¢.2016/679 O ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udajd a o volném pohybu téchto udajid — GDPR (dale jen ,Nafizeni“) a zdkona ¢. 110/2019
Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen
»Zakon“).

Tato smérnice stanovi zakladni pravidla a postupy pro zabezpeceni ochrany osobnich udajl fyzickych
osob v ramci plsobnosti Spolecnosti v souladu s uvedenym zakonem vyplyvajici z Nafizeni.

1. Zakladni pojmy

GDPR
Obecné nafizeni Evropského parlamentu a rady EU ¢.2016/679 O ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udajl a o volném pohybu téchto udaji — GDPR

Osobni udaj

Osobnim Gdajem se rozumi jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu udajd,
jestlize na jejim zakladé Ize pfimo Ci nepfimo zjistit jeji identitu, zejména na zakladé cisla, kédu nebo
jednoho ¢i vice prvkl, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou,
kulturni nebo socialni identitu.
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Zvlastni kategorie osobnich udaja — Citlivy udaj

Osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych postojich,
¢lenstvi v odborovych ¢i zaméstnaneckych organizacich, nabozZenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny Cin, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté subjektu udajl a jakykoliv biometricky
nebo geneticky uUdaj subjektu udajd. Pokud shromazdované udaje obsahuji jak citlivé, tak i ostatni
Udaje, je nutné pfi jejich zpracovani dodrzovat ustanoveni o citlivych udajich.

s

Anonymni udaj

Anonymni Udaj je takovy udaj, ktery bud v plvodnim tvaru, nebo po provedeném zpracovani nelze
vztahnout k urc¢itému nebo urcitelnému subjektu udajd.

Zverejnény osobni udaj
Zverejnény osobni Udaj je Udaj zpfistupnény zejména verejnymi rejstriky, hromadnymi sdélovacimi
prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucast vefejného seznamu.

Subjekt udaj

Subjektem Gdaju je Zijici fyzickd osoba, k niZz se osobni Udaje vztahuji. Subjektem Udajd jsou jak
zaméstnanci, tak i tfeti osoby (napf. dodavatelé, zaméstnanci spolupracujicich organizaci, tipafi
apod.). Subjektem osobnich Gdajd neni pravnicka osoba.

Zpracovani osobnich udaja

Zpracovanim osobnich Udajl se rozumi zejména shromazdovani osobnich Udajd, jejich ukladani na
nosice informaci, zpfistupfiovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, predavani,
Siteni, zverejiovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace, a to
automatizované nebo jinymi prostredky.

Spravce

Spravcem osobnich Gdajd je Spoleénost. V ramci organizace prebiraji prava a povinnosti spravce
osobnich udaja pfislusni jednatelé, zaméstnanci, spolupracovnici zajistujici zpracovavani osobnich
udajll ve vymezené oblasti plsobnosti.

Zpracovatel

Zpracovatelem osobnich udajl jsou:

- jednotlivi jednatelé a zaméstnanci, popf. tipafi

- jiné subjekty zajistujici zpracovani osobnich Udajd na zakladé povéreni nebo na zékladé smluvniho
vztahu se spravcem nebo uréené na zakladé zvlastniho zdkona.

Informacni systém

Informacni systém pro ucely této smérnice zahrnuje:

- systém, kterym se rozumi funkcni celek zabezpedujici zpracovani agend, které jsou uloZzeny na
centralnich serverech.

- systém jednotlivych sprdvcl, ktery zahrnuje spravu osobnich Udaji prostfednictvim lokalné
nainstalovanych software produktl. Vyse uvedeni jednotlivi spravci zajistuji plnéni veskerych prav
a povinnosti vyplyvajicich ze zakona a této smérnice.
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Opravnénd osoba

Opravnénou osobou pro Ucely této smérnice se rozumi osoba (zaméstnanec), urCena jednatelem,
kterd v ramci své pracovni cinnosti naklada s osobnimi Udaji, za podminek a v rozsahu jim
stanoveném.

Shromazd'ovani osobnich tdaja
je systematicky postup nebo soubor postupt, jehoZ cilem je ziskani osobnich udajl za ucelem jejich
dalSiho uloZeni na nosi¢ bud' pro jejich okamzité, nebo pozdéjsi zpracovani.

Uchovavani osobnich udajt
je udrZovani Uidajl v takové podobé, kterd je umozZiiuje dale zpracovavat.

Blokovani osobnich udaja
je vytvoreni takového stavu, pfi kterém je osobni Gdaj urcitou dobu nepfistupny a nelze jej jinak
zpracovavat.

Likvidace osobnich udajt
se rozumi fyzické zniceni jejich nosice ¢i dokumentu.

Vymaz osobnich udajt
se rozumi fyzické vymazani nebo trvalé vylouceni osobnich Udaji z dalSich zpracovani v systémech
Spravce.

2. Obecna cast

2.1  Spolecnost je ve smyslu ¢l. 4 bodu 7) nafizeni GDPR Spravcem osobnich udaju.

2.2 Tento vnitfni predpis upravuje zpracovani a ochranu osobnich udaju, které Spolecnost jako
Spravce zpracovava o svych zaméstnancich a osobach, které se o zaméstnani uchazeji.

2.3 Tento vnitini predpis upravuje zpracovani a ochranu osobnich udajli, které Spolec¢nost jako
Spravce zpracovava o svych klientech a osobach, které jsou uvedeny ve smlouvach.

2.4  Tento vnitfni predpis je vydavan predevsim pro stanoveni Ucelu, k némuz jsou osobni Udaje
zpracovavany, stanoveni prostfedkl a zplsobu zpracovani osobnich Gdaji a zdokumentovani
technickych a organizacnich opatieni k zajisténi ochrany osobnich udaja.

3. Opatieni k ochrané osobnich udaju

3.1 Stanoveni osob opravnénych k pfistupu k osobnim tdajam

Jednatel urci osoby, které jsou opravnény shromazdovat, zpracovavat a uchovdvat osobni Udaje na
zakladé naplné jejich prace a pInéni pracovnich povinnosti. Toto uréeni mliZze byt provedeno smluvné
(pracovni nebo jind smlouva).

3.2 UlozZeni (zalohovani) nosi¢a informaci s osobnimi udaji
Opatreni pro zabezpeceni informaci s osobnimi Udaji na nosicich informaci se fidi pravidly pro
zabezpeceni informacnich systéma.
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4. Povinnosti spravce osobnich udaju

4.1 Povinnosti jednotlivych atvart pFebirajicich prava a povinnosti Spravce osobnich udaja

4.2

Shromazdovat osobni Udaje odpovidajici pouze stanovenému ucelu, v rozsahu nezbytném pro
jeho naplnéni. Je vylou¢eno shromazdovat Udaje pod zaminkou jiného Gcelu nebo jiné ¢innosti,
pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.

Uchovdvat osobni Udaje pouze po dobu, kterd je nezbytna k Ucelu jejich zpracovani. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni Udaje uchovavany pouze pro Ucely statistické, védecké a pro ucely
archivnictvi.

Zpracovavat osobni Udaje pouze v souladu s ucelem, k némuz byly shromazdény. K jinému ucelu
Ize osobni Udaje zpracovavat, jen pokud k tomu dal subjekt Udajl predchozi pisemny souhlas,
nebo jen v mezich stanovenych zakonem.

NesdruZovat osobni Udaje, které byly ziskany k rozdilnym aceldm, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.

Zabranit neopravnénému ¢i nahodilému pfistupu, zpracovani a zneuZiti osobnich Gdaju, a to jak
vlastnimi zaméstnanci, tak tfetimi osobami.

Zajistit ochranu a bezpecnost osobnich Udajl, a to od okamziku, kdy zacinaji Udaje zpracovavat, az
do okamZiku jejich radné likvidace.

DodrZovat a navrhovat potfebna opatreni k ochrané osobnich udaju.

Ve stanovenych pripadech si vyZzadat souhlas subjektu Udaji se zpracovanim osobnich udajd,
pripadné zvlastni kategorii osobnich udaji — citlivych udaju.

Spravce je povinen jmenovat povérence, jehoZ povinnosti vyplyvaji z ¢lanku 39 EU 679/2016.
Povérence vykondva SVS consult, s.r.o.

Povinnosti jednatele a vedoucich zaméstnancti

4.2.1 Jednatel:

zodpovida za dodrZovani opatieni stanovenych touto smérnici,

prijima takovd opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfristupu k
osobnim Udajlm, k jejich zméné, zniceni Ci ztraté,

navrhuje a stanovuje podrobnéjsi interni pravidla a postupy pro shromazdovani a zpracovavani
osobnich udaji v fizeném odboru, véetné povinnosti a odpovédnosti jednotlivych opravnénych
0sob,

kontroluje dodrzovani zakona ze strany opravnénych osob a podfizenych zaméstnancu,

zajistuje, aby zpracované soubory osobnich udajd byly pfedavany jen opravnénym subjektim,
urcéuje zaméstnance (opravnéné osoby), ktefi budou osobni Udaje shromazdovat a zpracovavat za
podminek a v rozsahu jim stanoveném, a vede jejich evidenci.

4.2.2 Osoba odpovédna za persondlni oblast:

je zodpovédna za to, Ze kaidy zaméstnanec pfi nastupu do zaméstnani, byl prokazatelné
sezndmen se Zakonem a s touto smérnici.

5. Povinnosti opravnénych osob

DodrZovat pravidla stanovena v Zakoné, touto smérnici a souvisejicimi vnitfnimi predpisy a
pokyny vedouciho a odpovédné osoby povérené jedndanim a kompetencemi za Spolecnost v
souladu s GDPR.

Tiskové sestavy z informacnich systém( predavat jen opravnénym osobam. V pfipadé, Ze preprava
téchto udaja urcenych opravnénym osobam je svéfena jinym, k tomu uréenym subjektlm, je
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opravnéna osoba povinna tyto reporty umistit samostatné podle jednotlivych adresatd v
uzavienych obalech (napf. zalepend obdlka nebo krabice s prelepem a signaturou ¢i razitkem).

- Nepofizovat kopie nosicli s osobnimi udaji ¢i osobnich Udaji samych pro jinou neZ pracovni
potfebu a ani to neumoZnovat jinym osobam. S takovymi kopiemi nakladat stejné jako s
originalem.

- Zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatifenich k jejich ochrané.
Povinnost mléenlivosti trva i po skonceni zaméstnaneckého poméru nebo pfislusnych praci na
zakladé smlouvy.

- Prlbéiné likvidovat pomocné podklady (rukopisy, koncepty, pozndmky) slouzici ke zpracovani, a
to pouzitim odpovidajicich technickych a SW prostredkd.

6. Zpracovani osobnich udajt

Provadi-li jednotlivé slozky Spolecnosti, prebirajici prava a povinnosti Spravce osobnich udajl
zpracovani osobnich Udajd, za ucelem nabizeni obchodu nebo sluzeb subjektu udaju, Ize pro tento
Gcel pouZit jméno, pfijmeni a adresu subjektu Udajl, pokud tyto Udaje byly ziskany z vefejného
seznamu nebo v souvislosti s jeho obvyklou ¢innosti. Jednotlivé slozky Spolec¢nosti, prebirajici prava a
povinnosti Spravce osobnich Udajd vsak nesmi uvedené Udaje dale zpracovavat ani k nim pfifazovat
dalsi osobni Udaje, pokud s tim subjekt Udaji vyslovil nesouhlas. Souhlas je nutné vyjadrit pisemné.

7. Zasady zpracovani osobnich udaju

7.1 Spolecnost pfi zpracovani osobnich udajti dodrZuje zasady:
- zakonnosti, korektnosti a transparentnosti,

- Ucelového omezeni,

- minimalizace udajq,

- presnosti,

- omezeného ulozZeni,

- integrity a dlivérnosti

7.2 Jednatel odpovida za dodrzeni souladu s vySe uvedenymi zasadami.

8. Urceni zpracovavanych osobnich udajti zaméstnancu

8.1 Ve vztahu ke svym zaméstnanclim a klientim zpracovava Spolecnost osobni a zvlastni
kategorii osobnich udajt, kterymi jsou:

- jméno a pfijmeni,

- rodinny stav (jen u zaméstnancu),

- datum narozeni,

- rodné Cislo,

- osobni stav (jen u zaméstnanc(),

- misto trvalého bydlisté, pfipadné jiné misto, kde zaméstnanec / klient pobyva,

- (Cislo ob¢anského prikazu (jen u zaméstnanci),

- typ zdravotni pojistovny (jen u zaméstnanc()
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8.2

dosaZené vzdélani a kvalifikace (jen u zaméstnancu),
statni prislusnost (jen u zaméstnanca),

emailovou adresu,

telefonni kontakt,

IP adresu,

cookies,

fotograficky zdznam (jen u zaméstnancu),

¢islo bankovniho uctu,

pocet a osobni Udaje nezletilych déti (jen u zaméstnanci),

osobni Udaje manzela / manzelky/, druha / druzky (jen u zaméstnanc(),
zdravotni znevyhodnéni.

Ve vztahu k fyzickym osobam, které se uchazeji o zaméstnani, zpracovava Spolecnost osobni
udaje, jimiz jsou:

jméno a prijmeni,
dosazené vzdélani a kvalifikace,

s vr

kontaktni udaje (telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa),
predchozi pracovni zkusenosti.

9. Uéel zpracovani osobnich tGdaji zaméstnancli

9.1

9.2

9.3

Osobni udaje, kterymi jsou jméno a prijmeni, rodné cislo, misto trvalého bydlisté, Cislo
obcanského prikazu nebo prikazu o povoleni k pobytu, statni prislusnost a pocet nezletilych
déti, zpracovava Spolecnost za Ucelem, aby vyhovéla povinnostem souvisejicim se
zaméstnavanim fyzickych osob, vyplyvajicim z pravnich predpisi pfedevsim v oblasti
nemocenského, dichodového a zdravotniho pojisténi, dani z pfijmu a zaméstnanosti a zakona
o mzdach.

Osobni Udaje, kterymi jsou informace o dosazeném vzdélani a kvalifikaci, zpracovava
Spolecnost jednak za uUcelem, aby mohla plnit povinnosti vyplyvajici ze smlouvy uzaviené se
zaméstnancem (predevSim povinnost pfidélovat zaméstnanci praci, pro kterou ma
zaméstnanec vzdélani ¢i kvalifikaci), a jednak za Gcelem pInéni smluv uzavienych se smluvnimi
partnery, v nichZ se Spolecnost zavazuje k provedeni Ukonu i sluZzeb prostfednictvim k tomu
kvalifikovanych osob (zaméstnanca).

Osobni Udaje zpracovavané ve vztahu k zaméstnanclim, kterymi jsou body uvedené ve ¢lanku
9.1, zpracovava Spolecnost za ucely:

vedeni osobni slozky zaméstnance

nastaveni pfistupovych prav a opravnéni

pridéleni pracovnich pomcek a vybaveni zaméstnance

zaloZeni firemniho emailu

pripojeni zaméstnance k firemni siti / doméné

zpracovani mzdy

vedeni dochazky

opravnéného zajmu sprdvce za Ucelem zajisténi ochrany zdravi a majetku zaméstnancl
opravnéného zajmu sprdvce za Ucelem zajisténi ochrany zdravi a majetku

vyplyvajicich povinnosti ze Zakona o danich z pfijmu
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- ostatnich zdakonnych povinnosti

9.4 Osobni Udaje zpracovavané ve vztahu k fyzickym osobdm, které se uchazeji o zaméstnani,
zpracovava Spolecnost za ucelem vybéru vhodného uchazece v ramci provadéni opatreni
smérujicich k uzavieni pracovni smlouvy (vybérového fizeni), k nimz dochazi na zakladé navrhu
osoby uchazejici se o0 zaméstnani.

10. Urceni zpracovavanych osobnich tdaiju klienta

10.1 Ve vztahu ke svym klientim zpracovava Spole¢nost osobni a zvlastni kategorii osobnich udajd,
kterymi jsou:

- jméno a pfijmeni,

- titul,

- misto trvalého bydlisté, pfipadné jiné misto, kde klient pobyva,

- 1¢,

- emailovou adresu,

- telefonni kontakt,

- IP adresu,

- cookies,

- Cislo bankovniho tctu

na zakladé pozadavk( smluvnich partner(.

11. Uéel zpracovani osobnich tdaji klientt

11.1 Osobni udaje, kterymi jsou jméno a pfijmeni, rodné cislo, misto trvalého bydlisté, Cislo
obcanského prikazu nebo prikazu o povoleni k pobytu, zpracovava Spolecnost za Gcelem, aby
vyhovéla povinnostem souvisejicim s uzavienim smlouvy a s plnénim sluzeb vyplyvajici ze
smlouvy a dale z povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist pozadavkd smluvnich partnerd.

12. Prostiedky a zpUsob zpracovani osobnich udaja

12.1  Spolecnost ziskava vyse uvedené osobni Udaje prostrednictvim Zivotopist zaslanych uchazeci
o zaméstnani v ramci vybérového fizeni a prostfednictvim vstupnich osobnich dotaznik(
vypliiovanych zaméstnanci v souvislosti se vznikem pracovniho poméru.

12.2 Osobni udaje klientd

12.2.10sobni udaje klientl pracovava Spolecnost na zakladé uzavieni smluvniho vztahu, popfipadé
na zakladé pisemného souhlasu se zpracovanim osobnich tdaju.

12.2.2Spolecnost ziskava vyse uvedené osobni Udaje prostrednictvim formular vyplnénych klienty v
ramci uzavieni Smlouvy, popfipadé na zakladé pisemného souhlasu se zpracovanim osobnich
udaja.

12.2.3Klienti maji pravo na pfistup k osobnim a citlivym udajlm, které Spole¢nost ve vztahu k nim
zpracovava a mohou uplatnit veskera prava vyplyvajici z Nafizeni.

12.3  Osobni udaje zaméstnancti
Osobni Udaje zaméstnancl, pripadné fyzickych osob uchazejicich se o zaméstnani, zpracovava
Spolecnost:
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12.3.1v listinné podobé v osobnich spisech a spisech o uchazecich o zaméstnani, které Spolecnost ve
vztahu ke svym zaméstnanclim, resp. uchazeé¢lim o zaméstnani vede,

12.3.20sobni Zivotopisy jsou bezprostfedné po skonceni vybérovych fizeni a zpracovani osobnich
udajl skartovany,

12.3.3V elektronické podobé udaji zanesenych do databazi systému, které Spole¢nost ve vztahu ke
svym zaméstnancim, resp. uchaze¢lim o zaméstnani vede.

12.3.4Zaméstnanci maji pravo na pfistup k osobnim a citlivym Gdajim, které Spole¢nost ve vztahu k
nim zpracovava a mohou uplatnit veskera prava vyplyvajici z Nafizeni

12.3.5S5polecnost ziskava vyse uvedené osobni Udaje zaméstnancl prostfednictvim formulare —
Osobni dotaznik vyplnénych zajemci o uzavieni pracovni smlouvy, pfipadné na zakladé
pisemného souhlasu se zpracovanim osobnich tudaja.

13. Souhlas subjektu osobnich udaja

13.1 Jednotlivé slozky Spolecnosti, pfebirajici prava a povinnosti spravce osobnich udajd, mohou
zpracovavat osobni Udaje pouze se souhlasem subjektu udajli. Bez tohoto souhlasu je mohou
zpracovavat osobni Udaje, pouze jde-li o nékterou z vyjimek stanovenych v Zakoné, Nafizeni
nebo zvlastnich zdkonech.

13.2 Souhlas se zpracovanim osobnich udajlii musi mit pisemnou formu (prohlaseni, vyplnéni a
podepsani formulare, smlouvy, dotazniku apod.) a musi z ného byt jednoznacné patrné, v
jakém rozsahu, za jakym ucelem a jakému spravci je souhlas poskytovan, na jaké obdobi a kdo
jej poskytuje. Souhlas mze subjekt kdykoliv pisemné odvolat.

13.3 Spravce je povinen predem subjekt Udajl o jeho pravech poucit.

13.4 Pro Ucely online uzavirdni smluv a informovanosti klientd o nakladani s osobnimi udaji
subjektd, je na strankach www.vkd.cz vyvésen dokument Zasady ochrany osobnich a dalsich
zpracovavanych udaju.

13.5 Pisemny souhlas musi byt uschovan po dobu zpracovani osobnich Gdajd, pokud neni jinym
zakonem stanoveno jinak.

14. Zpracovani zvlastni kategorie osobnich udaju - citlivych udaju

14.1 Citlivé Udaje je mozné zpracovavat, jestlize subjekt udaj dal ke zpracovani vyslovny pisemny
souhlas. Z tohoto souhlasu musi byt zfejmé, k jakym udajim je souhlas davan, jakému spravci,
k jakému ucelu, na jaké obdobi a kdo jej poskytuje (jednoznacnou a dlivéryhodnou identifikaci
subjektu udajt).

14.2 Tento souhlas musi byt uschovan po dobu zpracovani citlivych Udajd, pokud neni jinym
zakonem stanoveno jinak, k jejichZz zpracovani byl souhlas dan. Souhlas mlze subjekt udajl
kdykoliv odvolat.

14.3 Spravce je povinen predem subjekt Udajl o jeho pravech poucdit.

14.4 Bez souhlasu subjektu udajl Ize citlivé Udaje zpracovavat pouze v pripadé stanovi-li tak Zakon
nebo zvlastni zakony.
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15. Technicka a organizacni opatieni k zajisSténi ochrany osobnich udaja

15.1 Osobni udaje zaméstnanct

15.1.1uchovdavané v listinné podobé jsou zabezpeceny uzamcenim na pfedem uréeném misté, které
se nachazi v uzamykatelnych kancelafskych skfinich na uUsecich personalnim, mzdovém, IT
useku apod.,

15.1.2uchovédvané v elektronické podobé jsou zabezpeleny prostiednictvim Sifrovanych a
zaheslovanych slozek, ke kterym jsou nastaveny pfistupova opravnéni pouze pro kompetentni
osoby,

15.1.3k osobnim udajliim zpracovavanym Spolecnosti maji pristup pouze zaméstnanci, u kterych je
tento pfistup nezbytny vzhledem k povinnostem, jez pini v pracovnépravnim vztahu ke
Spolecnosti a klientim, a zaméstnanci, ktefi maji podle zdkoniku prace pravo nahlizet do
osobnich spist zaméstnancd. Jedna se o zaméstnance na pozicich.

15.2 Osobni udaje klientd

15.2.1uchovéavané v listinné podobé jsou zabezpeceny uzamcenim na uréeném misté.

15.2.2uchovdvané v elektronické podobé jsou zabezpeleny prostfednictvim Sifrovanych a
zaheslovanych slozek, ke kterym jsou nastaveny pfistupova opravnéni pouze pro kompetentni
osoby a smluvni partnefi, ktefi jednaji s klienty.

15.2.3K osobnim udajim zpracovavanym Spolecnosti maji pfistup pouze zaméstnanci, u kterych je
tento pfistup nezbytny vzhledem k povinnostem, jez pini v pracovnépravnim vztahu ke
Spolec¢nosti a klientim, a zaméstnanci, ktefi maji pravo nahlizet do spisG klientd.

15.3 Zaméstnanci, ktefi maji pfistup k osobnim udajlim, jsou povinni o obsahu téchto udaji
zachovavat mlcenlivost, a to i po skonceni jejich pracovniho poméru.

15.4 Zameéstnanci, ktefi se podileji na zabezpeceni osobnich Udajl, jsou povinni o bezpecnostnich
opatrenich prijatych za ucelem zajisténi ochrany osobnich Udajl zachovavat mliéenlivost, a to i
po skonceni jejich pracovniho poméru.

15.5 Kazdy zaméstnanec, ktery je vazan mlcenlivosti o osobnich udajich nebo bezpecnostnich
opattenich, musi byt na tuto svou povinnost individualné upozornén a musi byt rovnéz poucen
o pravnich souvislostech ochrany osobnich udaja.

15.6 Smluvni partnefi, ktefi jednaji s klienty a ktefi maji pfistup k osobnim Gdajim klientd, jsou
povinni o obsahu téchto Udajl zachovavat mlcenlivost, a to i po skonceni jejich smluvniho
vztahu.

15.7 Se smluvnimi partnery vystupuji jako Zpracovatelé osobnich udajl subjektl, je uzaviena
smlouva o zpracovani a nakladani s osobnimi udaji klientl, a doporuéenim zabezpeceni IT
prostfedi smluvniho partnera, tzv. Zpracovatelska smlouva.

15.8 Elektronické verze Zpracovatelskych smluv smluvnich partner( jsou evidovany v databazi.

15.9 Stejnopisy zpracovatelskych smluv se smluvnimi partnery jsou uloZzeny v uzamykatelnych
skfinich.

16. Uchovani a likvidace osobnich udaja

16.1 Jednotlivé slozky Spolecnosti, prebirajici prava a povinnosti spravce osobnich udaji (nebo na
zakladé jejich pokynu zpracovatel) a jsou povinny provést likvidaci osobnich udaj subjektd,
jakmile pomine Gcel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovany, nebo na zakladé Zadosti subjektu
Udaju podle Nafizeni.
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16.2 V souvislosti se skoncenim vybérového fizeni provede Spolecnosti likvidaci osobnich udajl
uchazecl o zaméstnani, pro jejichZ zpracovani odpadl dlivod.

16.3 V souvislosti se skontenim pracovniho poméru provede Spolecnost likvidaci osobnich udajt
zaméstnancl, pro jejichz zpracovani odpadl| ddvod.

16.4 Spolecnost i po skonceni pracovniho poméru po predepsanou dobu archivuje pisemnosti,
jejichz uchovani mu ukladaji zvlastni pravni predpisy predevsim v oblasti dani, dichodového,
nemocenského a zdravotniho pojisténi.

16.5 Spolecnost i po skoncéeni pracovniho poméru po nezbytné nutnou uchovava pisemnosti, které
jsou nezbytné k ochrané prav Spolecnosti nebo subjektu udaju.

16.6 Spolecnost provadi jednou rocné revizi a nasledné pripadnou skartaci dokumentd, kterd je
fizena podle platného skartacniho radu.

16.7 Skartaci provadi odborna certifikovana firma, se kterou je tato ¢innost smluvné oSetfena, nebo
odpovédny zaméstnanec Spolecnosti.

16.8 Zvlastni zakony stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich tudaji pro ucely archivnictvi a
uplatfiovani prav v obcanském soudnim fizeni, trestnim Fizeni a spravnim fizeni.

17. Zabezpeceni
Vsichni zaméstnanci a smluvni partnefi se budou podilet na eliminaci rizik vyplyvajici z Natizeni.

17.1 HW

17.1.1 Osobni pocitate a notebooky jsou zajistény jmennymi pristupovymi loginy pro jednotlivé
uzivatele.

17.1.2 Vystupy na sitovych tiskarnach jsou povoleny vyhradné v prostorach Spoleénosti.

17.2SwW
17.2.1Pfistupy zaméstnancll do systéml a aplikaci Spolecnosti jsou zabezpeceny prihlasovacim
jménem a heslem, které se fidi domain politikou Spole¢nosti.

17.3 Kancelare

17.3.1Kancelafe jsou proti zneuZiti dokumentace obsahujici osobni Udaje subjektl vybaveny
uzamykatelnymi skfinémi a kontejnery.

17.3.2Dvefe kancelafi jsou opatreny, proti neopravnénému vstupu, zamky.

17.3.3Jednotlivé slozky Spolecnosti, prebiraji prava a povinnosti spravce osobnich Udajl a s tim
spojenou personalni zastupitelnost zaméstnancu v jednotlivych kancelarich.

17.4 Archiv

17.4.1P¥istup ke spislim obsahujici osobni Udaje subjektl do archivu maji pouze odpovédné osoby,
uréené jednatelem.

17.4.2Spisy jsou zapUjcovany zaméstnanciim vyhradné pro ucely plnéni pracovnich povinnosti, a to
prostfednictvim zapisu do zapuUjcni knihy.

17.5 Klice

17.5.1Kli¢e od jednotlivych kancelafi jsou pridéleny po jednom kuse zaméstnanclim, jejichZz vykon
zaméstnani je v prislusné kancelafi a nahradni klic je umistén v uzamykatelné schrance v
kancelafi.

17.5.2 Jeden kli¢, od této schranky, bude umistén v trezoru, druhy kli¢ bude mit k dispozici asistentka,
ktera je téZ odpovédnou osobou v pouzivani klict a povede Evidenci paj¢ovani téchto klica.
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18. Pfedavani udaju do jinych statu
Do jinych statd mohou byt osobni Udaje predany pouze za podminek a v souladu s pfislusnym
ustanovenim Nafizeni.

19. Hlaseni pFipada poruseni zabezpeceni osobnich tidajii dozorovému tradu

19.1

19.2

19.3

19.4

Spolecnost bez zbytecného odkladu, a pokud je to moZzné do 72 hodin od okamziku, kdy bylo
porudeni zabezpeéeni zjisténo, povinna ohlasit UOOU porudeni zabezpeéeni osobnich udajt,
ledaZe je nepravdépodobné, Ze by toto poruseni mélo za nasledek riziko pro prava a svobody
fyzickych osob.

Spolec¢nost dokumentuje veskeré pripady poruseni zabezpeceni osobnich udajd, a to tak, aby
tato dokumentace umoznila UOOU ovéfeni souladu s €lankem 33 Natizeni.

Pokud je pravdépodobné, Ze urcity pripad poruseni zabezpeceni osobnich Gdajd bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob (a nejsou splnény wvylucujici
podminky uvedené v ¢ldanku 34 Nafizeni) ozndmi Spolec¢nost toto poruseni bez zbytecného
odkladu subjektdm udaja.

K zajisténi vySe uvedenych povinnosti povéreny zaméstnanec neprodlené nahlasi Povérenci
pro ochranu osobnich Udajd veskeré vzniklé bezpecénostni incidenty, které se tykaji nebo
mohou tykat osobnich udaja.

20. Ostatni narizeni

20.1

20.2

20.3

Jednatel jmenuje kompetentni osobu, kterd je opravnéna, na zakladé povéreni konat, jednat,
ukolovat zaméstnance a vystupovat jménem Spolecnosti ve vécech GDPR.

Vsichni zaméstnanci byli sezndmeni s povinnostmi dle této smérnice a byla provedena vSechna
opatreni vyplyvajici z Nafizeni.

Vsichni zaméstnanci jsou pouceni a fidi se dle této smérnice.

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

Petr Martinek, jednatel
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