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SMERNICE NA OCHRANU OSOBNICH UDAJ U

PREAMBULE

Tato Smérnice na ochranu osobnich (daji (dale jen ,Smérnice") feSi zabezpeceni a zpracovani
osobnich Udaju, které spole¢nost shromazduje a dale zpracovava v souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich adaji a o volném pohybu téchto (dajl a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané& osobnich Gdaj) a s narodnimi predpisy Ceské republiky, které upravuji otazku
ochrany a zpracovani osobnich udaji

Tato Smérnice je zavazna pro uréené osoby, zejména pro Spole¢nost a jeji zaméstnance.

Smyslem Smérnice je unifikace postupl a pravidel slouzicich k poskytovani nejvysSi mozné ochrany
osobnim Udajim, které jsou zpracovavany v souvislosti s ¢innosti Spole¢nosti a jejimi dalSimi ¢innostmi,
zejména na poli zaméstnavani.

Ugelem sbéru osobnich Gdajii je zabezpeéeni plnéni zakonnych povinnosti Spoleénosti a ochrana
vlastnich z4jm( Spolecnosti.

VSechny osobni Udaje jsou uchovavany Spole¢nosti po celou dobu trvani smluvniho vztahu mezi ni
a subjektem udaju a dale po dobu zpravidla 3 let od ukonéeni spoluprace, nejdéle vSak na dobu 30 let.
To s ohledem na maximélni zakonnou IhGtu promiceni majetkovych prav a z titulu nahrady Skody,
bezdivodného obohaceni a pInéni zadkonnych Ihit pro uchovani jednotlivych dokument(. Ty osobni
Udaje, které jsou ziskany na zékladé souhlasu subjektu Gdaji, mohou byt drzeny pouze po dobu trvani
souhlasu subjektu Udaju. Kamerové zdznamy arealu Spole¢nosti jsou uchovavany po dobu 3 dnd, neni-
li zaznam vyzadovan pro vySetfovani prestupku, trestného €inu, pracovniho Urazu nebo z jinych takto
vyznamnych davoda.

1. Vymezeni pojm

1.1. Pro Ucely této Smérnice se podava prehled zakladnich pojmu vcetné jejich vyznamu. VesSkeré
pojmy budou nad ramec uvedenych definic vykladany ve prospéch subjektu Udaju tak, aby byl
naplnén smysl a tcel této Smérnice.

1.2. Dozorovym organem je nezavisly organ vefejné moci s pravomaoci tykajici se ochrany osobnich
adajd. Pokud neni vyslovné touto Smérnici nebo pravnim pfedpisem stanoveno jinak, je jim Ufad
pro ochranu osobnich udaja se sidlem Pplk. Sochora 727/27, 170 00 Praha 7 - HoleSovice.

1.3. Kamerovym zaznamem je video nahravka pofizena v arealu Spole¢nosti, kterd zaznamenava
pohyb osob a véci v arealu Spole¢nosti.

1.4. Opravnéna osoba je osoba ve smluvnim vztahu ke Spole¢nosti, ktera je povéfena jménem
Spolecnosti zpracovavat osobni daje subjektt adaja.

1.5. Osobnim udajem je jakakoliv informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(subjektu Udaju), kterou Ize jeho pomoci pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na
urcity identifikator, napfiklad jméno, identifikacni ¢islo, datum narozeni a rodné €islo, lokacni
Udaje, list vlastnictvi. Zejména jde o jméno a pfijmeni fyzické osoby, adresa jejiho bydlisté a
trvalého pobytu, telefonni ¢islo, emailova adresa, datum narozeni a rodné ¢islo, Gdaje o jejim
zdravotnim stavu a pracovnich Urazech, obrazovy zaznam jejiho pohybu po arealu Spole¢nosti,
Udaje o dosazeném vzdélani a kvalifikaci.

1.6. Spoleénosti je aquina, s.r.0., ICO 25508636, se sidlem Olomoucka 447, 796 07 DrZovice,
zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil C, vlozka 28928.

1.7. Spravcem je pro Ucely této Smérnice vzdy Spole¢nost.

1.8. Subjektem udajl je fyzick& osoba, ktera je pfimo ¢i nepfimo identifikovatelna prostfednictvim
kteréhokoliv osobniho Gdaje nebo v jejich souhrnu.
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1.9.

1.10.

Uzamykatelnym prostorem se rozumi mistnost personalniho oddéleni, kancelare ¢lent
statutarniho organu, pracovni IT oddéleni a archiv, do kterych ma samostatny pfistup pouze
osoba povéfend zpracovanim Osobnich Gdajl, €lenové statutarniho organu, nebo jina opravnéna
osoba. Jiné osoby maji do uzamykatelného prostoru pFistup pouze za pfitomnosti a pod dozorem
Opravnéné osoby a na jeji odpovédnost.

Zpracovanim je jakakoliv operace nebo soubor operaci s Osobnimi Udaji nebo soubory osobnich
udajd, kteréd je provadéna bez pomoci automatizovanych postupd, jako je shromazdéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, pfizpasobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni &i
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znic¢eni.

2. Faktické ulozist &

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Spole€nost méa povinnost uchovavat originalni dokumenty obsahuijici jakékoliv Osobni Gdaje

v Uzamykatelnych prostorech tak, aby nemohlo dojit k nahodnému zverejnéni, zneuziti nebo
jinému naruSeni osobnich udaju v dokumentech obsazenych.

V Uzamykatelném prostoru budou dokumenty obsahujici Osobni Gdaje umistény do
samostatnych a uzamykatelnych skfini, box( ¢i zasuvek, nebo jiného obdobného vybaveni.
Klice od vybaveni Uzamykatelného prostoru i jeho vybaveni bude mit k dispozici pouze
Opravnéné osoba. Kli¢e musi mit Opravnéna osoba neustale pfi sobé.

Opravnéné osoby jsou povinny zamykat uzamykatelné prostory v dobé své nepfitomnosti, a to
i v pfipadé kratkodobé nepfitomnosti, pokud by nebyla pfitomna jind Opravnéné osoba. Za timto
ucelem mUze byt nainstalovan ke kazdé takové mistnosti Cipovy zamek.

Opravnéné osoby jsou povinny zabezpedit uzamykatelné prostory pfed vnéjSim vniknutim tfetich
osob dvefmi, okny, €i jinymi obdobnymi pfistupovymi moznostmi. V pfipadé nepfitomnosti, a to
i kratkodobé, museji byt uzaviena okna Uzamykatelného prostoru.

Opravnéna osoba zpracovava pouze ty dokumenty, které aktualné potfebuje. VSe ostatni bude
uzamceno. Pokud ke zpracovani dochéazi prostfednictvim vypocetni techniky, je Opravnéna
osoba povinna zabezpecit vypocetni techniku pfed nahodilym seznamenim se neopravnéné
osoby s obsahem zpracovavaného dokumentu. To provadi zejména odhlaSenim se ze svého
pocitacového Uctu, zabezpecenim obrazovky apod.

Po skonéeni zpracovani dokumentu obsahujiciho Osobni daj dojde k uzamé&eni pfedmétného
dokumentu, jeho uloZeni a zabezpedeni proti neopravnénému pristupu.

Kazdy dokument bude zalozen takovym zplsobem, aby byl logicky dohledatelny pro kazdou
Opravnénou osobu. Dokumenty budou Ffazeny chronologicky, abecedné nebo jinym logickym
zplsobem s popisky oznacujicimi o jaké dokumenty se jedna.

3. Elektronické ulozist é

3.1

3.2.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

Osobni Gdaje mize Spole¢nost zpracovavat prostrednictvim vypocetni techniky v elektronické
podobé.

Prevadeni listin z listinné do elektronické podoby a zpét m{ize provadét pouze Opravnéna osoba.
Zpusob prevodu nesmi ohrozit Osobni Gdaje obsazené v listiné nebo zachycené v elektronické
podobé.

Vypocetni technika, na které je zpracovani Osobnich Gdaji provadéno, musi byt zabezpecena
pfed neopravnénym pristupem. Zabezpecenim se rozumi:

Fakticka ochrana v podobé umisténi v Uzamykatelnych prostorech a zajiSténi pfistupu pomoci
jedine¢ného prihlaSovaciho jména a hesla.

Elektronicka ochrana v podobé zabezpeceni softwaru zejména pomaoci pravidelnych aktualizaci
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

operac¢niho systému, antivirového zabezpeceni.

Osobni Udaje zpracovavané elektronicky museji byt ulozeny pouze v interni paméti pocitace.
Nesmi byt pfenaSeny ¢i uchovavany pomoci flash diskd a externich diskd. Ke zpracovani mize
dochazet pouze na vypocetni technice ve vlastnictvi Spolec¢nosti, nikoliv ve vlastnictvi
Opravnénych osob.

Osobni Udaje nesmi byt zasilany na soukromé emailové nebo jiné elektronické uéty Opravnénych
osob.

Kazdy Osobni udaj ulozeny v elektronické podobé bude ulozen tak, aby byl logicky dohledatelny
pro kazdou Opravnénou osobu. Dokumenty budou fazeny chronologicky, abecedné nebo jinym
logickym zpUsobem s co nejpfesnéjSim popisem v nazvu tak, aby bylo zifejmé, o jaky dokument
se jedna.

Osobni udaje mohou byt zpracovavany (uchovany) i na pfenosnych discich mobilnich zafizeni,
pfenosnych poécitacich a jinych obdobnych zafizenich. Tato zafizeni vS8ak museji byt pFistupna
pouze Opravnéné osobé, ktera brani neopravnénému uziti vyuzitim zabezpecéeni (zejména
pouzivanim bezpecného PIN kodu, hesla, nebo jinym obdobnym zplsobem). Spoleénost ma
povinnost zajistit, Ze tato zafizeni budou timto zplisobem chranéna. Zakazuje se pfedavéani
pristupovych hesel nebo jiné sdélovani postupu k uzivani téchto zafizeni dalSim osobam, a to
v&etné rodinnych pfislusnikd a osob jim podobnych.

Kamerové zaznamy jsou uchovavany pouze v elektronickych uloZistich Spole¢nosti.

4. Zpracovani osobnich Gdaj G

4.1.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

Ke zpracovani Osobnich daju zaméstnance Spole¢nosti dochazi pouze v arealu Spole¢nosti. Je
zakazano jakékoliv zpracovani, vynaseni, zasilani Osobnich Gdajd mimo Spole¢nost, pokud to
nevyzaduje pravni pfedpis, nebo opravnény zajem Spolecnosti ¢i Subjektu Gdaju.

Na zékladé odivodnéného pozadavku mize Spole¢nost schvalit zpracovani Osobnich Udaju i
mimo svuj areal. V takovém pfipadé Opravnéna osoba:

Pfijme veSkerd mozn& opatfeni, kterymi zabezpeci ochranu Osobnich Gdaji. To znamené
zejména, Ze nosi¢, na kterém jsou Osobni Gdaje, musi mit stale u sebe bez moznosti pfistupu
cizi osoby.

Nesmi nosi¢ s Osobnimi Udaji nechavat ve vozidle, pokud se v ném sou€asné nenachézi, nebo
v mistnosti, a to i uzam¢&ené, do které ma pfistup jina neopravnéné osoba (véetné ¢lena
domacnosti apod.).

V pfipadé zpracovani Osobnich Gdaji mimo aredl Spole¢nosti musi byt Spole¢nosti sdéleno, kdo,
kde a jaké Osobni udaje bude zpracovavat, a po jak dlouhou dobu. Oznameni musi byt kdykoliv
dohledatelné, stejné jako takto zpracovavané Osobni Udaje.

Opravnéna osoba zpracovava pouze presné a Uplné Osobni Gdaje. Pokud zjisti nepfesnosti,
podnikne vSechny kroky, které mohou nepfesnost opravit nebo doplnit.

Opravnénéa osoba zpracovava pouze ty Osobni Udaje, které je nezbytné nutné zpracovavat

v rdmci pInéni jejich ukold.

Opravnéné osoba zajiStuje, aby byly Osobni Udaje zpracovavany pouze na zakladé a v souladu
s pravnim pfedpisem, a pokud to pravni pfedpis vyZzaduje, tak se souhlasem Subjektu udaju.
Souhlasy a pouceni Subjektt adaji uchovava po celou dobu uchovavani a zpracovavani
Osobnich udaju Spole¢nost.

Kamerové zaznamy jsou zpracovavany zhlédnutim video pfenosu nebo video zaznamu. Ke
zhlédnuti video zaznamu je opravnén vyluéné ¢len statutarniho organu &i jim povérena osoba

s tim, Ze takto postupuje samostatné nebo na Zadost Subjektu Udaja ¢i Spolecnosti v pfipadé, ze
to je potfeba k ochrané zajmu kterékoliv osoby, jejiho zdravi ¢i majetku.

V pfipadé rozSifeni kamerového systému, nebo v pfipadé zmén v umisténi kamer a sledovaného
prostoru Opravnéné osoby zajisti vyvéSeni tabulek upozornujici Subjekty Gdaji na existenci
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kamerového systému se zaznamem v dobé pred spusténim zmén v kamerovém systému.

4.10. Spole¢nost mlze pfedavat Osobni Udaje k dalSimu zpracovéani tfetim osobam v postaveni
zpracovatell v pfipadé, kdy to je nutné ke splnéni smluvni nebo zakonné povinnosti. Konkrétni
vztah se zpracovatelem musi byt upraven v pisemné smlouvé a musi odpovidat platné a u¢inné
pravni Gprave.

5. Ziskavani Osobnich Gdaj G

5.1. Spolecnost a jednotlivé Opravnéné osoby ziskavaji Osobni Udaje pfimo od Subjekt Gdajd
v téchto podobach a zplsoby:

5.1.1. Pisemnym pfedanim v listinné ¢i elektronické podobé od Subjektu udaju.

5.1.2. Pisemnym pfedanim v listinné ¢i elektronické podobé od tfeti strany zajistujici zprostfedkovani
pracovni pozice.

5.1.3. Ustnim pfedanim od Subjektu Gdaja.

5.1.4. UloZenim Kamerového zaznamu arealu Spole¢nosti.

5.2. Pfi kazdém predani ¢i sdéleni jakéhokoliv Osobniho Udaje pou¢i Opravnéna osoba Subjekt adajd
o0 jeho pravech, Gcelu a dobé zpracovani predanim vzorového pouceni. Jedno vyhotoveni
pouceni se s podpisem Subjektu Gdaju nebo jinym dokladem o jeho pfedani archivuje spole¢né
s Osobnimi Gdaji daného Subjektu Gdaja.

5.3. Pro Subjekty udajq, jejichz Osobni Udaje jiz byly ziskany pfed G€innosti této Smérnice, plati, ze
budou o skute¢nostech uvedenych v €l. 5. 2. této Smérnice pouceni individualné pfedanim
vzorového pouceni, a toto bude pfifazeno k jejich osobnim slozkam.

5.4. V pfipadé, Ze Subjekt Udaju oslovi Spole¢nost a pfeda ji jakymkoliv zplisobem své Osobni Udaje
(napf. zaslanim zivotopisu na personalni oddéleni Spolecnosti), je Opravnéna osoba povinna
zkontrolovat, zda bylo sou¢asné Spolecnosti pfedano podepsané vzorové pouceni od Subjektu
Gdaji a pokud se tak nestalo, je povinna mu jej bezodkladné zaslat ¢i pfedat a doklad o tomto
odeslani uchovat.

5.5. Ohledné Osobnich udajl ziskavanych kamerovym systémem plati, Ze kazdy navstévnik arealu
Spolecnosti vchazi vstupem, ktery bude oznacen tabulkou s pou¢enim o existenci kamerového
systému se zaznamem. Tabulky budou, pokud to bude technicky mozné, umistény i v blizkosti
kazdé kamery. Tabulky museji byt dostatecné velké, ¢itelné a musi obsahovat pouceni o
existenci Kamerového zaznamu.

6. Likvidace osobnich Gdaj

6.1. Spole¢nost shromazduje Osobni Udaje pouze za G€elem ochrany vlastnich z&mu a pInéni
zakonnych povinnosti, a to po dobu maximalné 3 let ode dne ukonéeni smluvni spoluprace se
Subjektem Udaju, pokud zakon nebo jiny pravni predpis nestanovi jinak v téchto pfipadech:
Pracovni zaleZitosti:

6.1.1. stejnopisy evidencnich listt (§ 38 odst. 5 véta prvni zakona €. 582/1991 Sb.) vyhotovenych
v kalendarnim roce, kterého se tykaji, nebo v bezprostfedné nasledujicim kalendarnim roce po
dobu 3 kalendarnich roku po roce, kterého se tykaji, a stejnopisy ostatnich evidencnich listl po
dobu 3 kalendarnich roku po roce, ve kterém byly vyhotoveny;

6.1.2. zdznamy o skute¢nostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1 pism. h) zédkona ¢. 582/1991
Sb. po dobu 6 kalendarnich rokd nasledujicich po mésici, kterého se zaznam tyka, vzdy vSak po
dobu 3 kalendafnich rokd néasledujicich po mésici, v némz bylo dluzné pojistné za tento mésic
zaplaceno;

6.1.3. zdznamy o skuteénostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1 zdkona €. 582/1991 Sb., pokud
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

jde o poZivatele starobniho nebo invalidniho dichodu, po dobu 10 kalendarnich rokd po roce,
kterého se tykaji. To se tyk& pfedevSim pracovni smlouvy ve znéni jejich dodatkd a dokladu o
skonéeni pracovniho poméru, dale dokladd o dobé dogasné pracovni neschopnosti, dobé
nehrazeného pracovniho volna, neomluvené nepfitomnosti v praci, zaznami o pobirani
starobniho dichodu, dobu vojenské €inné sluzby mimo vojaku z povolani;

mzdové listy nebo Gcetni zdznamy o Udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi, véetné
Udaju uvedenych v § 37 odst. 2 a3 zakona €. 582/1991 Sh., po dobu 30 kalendafnich rokd
nasledujicich po roce, kterého se tykaji, a jde-li o mzdové listy nebo Gc¢etni zaznamy o Udajich
potfebnych pro ucely dichodového pojisténi vedené pro pozivatele starobniho dichodu, po dobu
10 kalendarnich rok(i nasledujicich po roce, kterého se tykaji;

veskeré podklady souvisejici s vykonem funkce v radé zaméstnancl nebo funkce zastupce pro
oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci po dobu 5 let ode dne zaniku rady zaméstnancu
nebo funkce zastupce pro oblast bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci;

protokol o vysledku voleb do rady zaméstnanc(i nebo zastupce pro oblast bezpec¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci po dobu 5 let ode dne voleb;

jakykoliv vnitfni pfedpis upravujici pracovnépravni zalezitosti po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti;

Korporatni zalezitosti:

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

zapisy, pozvanky na valnou hromadu a listiny pfitomnych uchovavé Spolecnost po celou dobu
své existence;

kone€nou zpravu o prabéhu likvidace, navrh na pouziti likvida¢niho zdstatku a Géetni zavérku
uchovavé po dobu 10 let od zaniku Spolec¢nosti likvidator

. dokumenty vzniklé z Einnosti Spole¢nosti jako zakladatelské dokumenty, statuty, stanovy,
jednaci fady, organizacni fady a schémata, dokumenty o pfeménach Spole¢nosti,
dokumentace o zruSeni a zaniku do doby uplynuti skarta¢ni lhaty nebo zarazeni

k archivaci dle zvlastniho predpisu;

dokumenty o fizeni Spole¢nosti jako protokoly a zapisy z jednéani statutarniho organu

a dozorc¢iho organu, zpravy dozorciho organu, zapisy z valnych hromad s pfilohami,
vyroéni zpravy a zpravy o auditu do doby uplynuti skartacni Ihaty nebo zafazeni
k archivaci dle zvlasStniho predpisu;

dokumenty o majetku Spole¢nosti jako mimoradné inventarizace majetku pfi vzniku,
déleni nebo likvidaci, smlouvy o pfevodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny
osveédcujici prechod vlastnického prava k nemovitostem, dokumentace zapisu
a certifikace ochrannych znadmek do doby uplynuti skartaéni lhaty nebo zarazeni
k archivaci dle zvlastniho pfedpisu;

finanéni dokumenty jako Gcetni zavérky do doby uplynuti skartaéni IhGty nebo zafazeni

k archivaci dle zvlastniho pfedpisu;

dokumenty vztahujici se k pfedmétu podnikani Spole¢nosti jako podnikatelské zaméry,
vyvojové studie a dokumentace vyrobku (finalni vykresy sestaveni ¢i sestav, prospekty,
katalogy, vzorkovnice) do doby uplynuti skartacni Ihiity nebo zafazeni k archivaci dle
zvlastniho predpisu.

Ugetni a dariové zaleZitosti:

6.1.15. Ucetni zaznamy v podobé Gcetni zaverky a vyrocni zpravy po dobu 10 let po€inajicich
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koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji, Ucetni doklady, G¢etni knihy, odpisové plany,
inventurni soupisy, U¢tovy rozvrh, pfehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem Géetniho
obdobi, kterého se tykaji, ucetni zadznamy, kterymi Gcetni jednotky dokladaji vedeni
Ucetnictvi (8 33 zakona €. 563/1991 Sb.), po dobu 5 let pocinajicich koncem uéetniho
obdobi, kterého se tykaji;

6.1.16. doklady o nakupu pouzitého zbozi nebo zboZzi bez dokladu nabyti, kulturnich pamatek
nebo pfedmétl kulturni hodnoty, pfijimani tohoto zbozi do zastavy nebo zprostfedkovani
jeho nakupu ¢i pfijeti do zastavy identifikujici druhou smluvni stranu po dobu 5 let;

6.1.17. zaznamy, evidence a doklady, na které se vztahuje zaznamni povinnost ve smyslu
zakona €. 280/2009 Sbh., je Spole¢nost povinna uchovavat az do uplynuti hity pro
stanoveni pfislusné dang;

6.1.18. danové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdarovaciho obdobi, ve kterém
se plnéni uskuteénilo;

Kamerové zaznamy:

6.1.19. Kamerové zaznamy se archivuji po dobu 3 dnd od okamziku jejich pofizeni. V pfipadé
vzniku udalosti, ktera vyzaduje delSi uchovani (podezfeni z pfestupku nebo trestného
¢inu, v pfipadé drazu navstévy nebo zaméstnance apod.) jsou uchovavany na zékladé
rozhodnuti Spole¢nosti po dobu nezbytné nutnou pro vySetfeni dané udalosti, zpravidla
po dobu 3 let.

6.2. Spolecnost zajisti, aby byly veSkeré Osobni Udaje po uplynuti InGt dle €l. 6. 1. smazany nebo
skartovany, podle jejich povahy. VeSkerymi Gdaji se rozumi Osobni Gdaje Subjektd udaju, véetné
jednotlivych smluv, fotokopii a scanu listin apod.

6.3. Lhuta ke skartaci po¢ina zpravidla béZet dnem ukoncéeni spoluprace se Subjektem Gdaju. Timto
se rozumi:

6.3.1. datum ukonc&eni pracovnépravniho vztahu (pracovni smlouvy nebo dohody)

6.3.2. datum ukonceni jiné smlouvy nebo datum jeji G€innosti i splatnosti pinéni dle dané smlouvy

6.3.3. datum doruceni zadosti o zaméstnani.

To neplati v pfipadech, kdy zvlastni pravni pfedpis stanovi pocatek Ihlty jinak.

6.4. Likvidace listin probiha takovym zptsobem, aby nebylo moZzno po procesu skartace Udaje
v listindch obsazené obnovit. Likvidace elektronicky uchovavanych Osobnich Gdaju probiha tak,
aby je nebylo mozno obnovit.

6.5. Spole¢nost i jeji vedouci zaméstnanci maji povinnost prebirat od Subjektd Gdajd zadosti na
vymaz Osobnich (daji i pfed uplynutim stanovené Ihaty. V pfipadé doruceni takového
poZadavku musi byt pfedmétna zadost pfedana Opravnéné osobé, a to bez zbyte¢ného odkladu.
Spolec¢nost posoudi opravnénost poZzadavku a rozhodne o likvidaci Osobnich Gdaju, nebo Zadost
zamitne. Zamitnuti Zadosti musi byt zduvodnéno, musi byt pisemné a musi byt odeslano
Subjektu Udajd. Posouzeni zadosti musi probéhnout co nejrychleji, nejpozdéji ve Ihaté 1 mésice
od jejiho doruceni. V této Ihaté musi byt obsazen den pfijeti Zadosti i den odeslani vyrozuméni
Subjektu udaja.

6.5.1. Spolecnost zlikviduje Osobni Gdaje, zejména pokud jde o Osobni Udaje z nerealizovaného
smluvniho vztahu a kde neprobiha Zadny spor &i fizeni, jejiz stranou by byla Spole¢nost.

6.5.2. Spole¢nost neni povinna zlikvidovat Osobni Gdaje pfed uplynutim stanovené Ihity, pokud shleda
vazny duvod pro jejich zachovani. Vazenym ddvodem je zejména pInéni zakonné povinnosti
uschovani dokumentu obsahujiciho Osobni (daje, ochrana zajmu Subjektu (daji nebo
Spolecnosti.

6.6. Spolecnost je povinna zlikvidovat pouze ¢ast Osobnich Gdajd, pokud je mozno vyhovét Zadosti
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6.7.
6.8.

0 vymaz pouze ¢astecné.

Kamerové zaznamy jsou likvidovany automatickym nahravanim novéjSich zdznamu ve smycce.
V pfipadé, ze pravni pfedpis stanovi delSi Ihitu pro archivaci Osobnich udajd, postupuje
Spole¢nost ¢i Spravce obdobné podle této Smérnice.

7. Prava a povinnosti Opravn énych osob

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Kazda Opravnéné osoba je povinna pfistupovat k ochrané Osobnich Gdaji svédomité a s co
nejvétsi mirou opatrnosti a peclivosti.

Personalista vyfizujici nastup nového zaméstnance je povinen kromé jinych povinnosti predat
novému zameéstnanci nejpozdéji v den vzniku pracovniho poméru vzorové pouceni o ochrané
Osobnich udajd a tuto Smérnici, jejich pfevzeti potvrdit.

Personalista vyfizujici zadosti 0 zaméstnani od uchaze&d musi obratem postupovat dle €l. 5. 2.
této Smérnice a ovéfit, Ze uchazec¢ zaslal podepsané pouceni, nebo mu jej obratem zaslat.
Osobni Udaje pfebira Opravnénéa osoba v pfesné podobé, spravnost si ovéfuje od Subjektu Gdaji
pfi prevzeti, pokud to je mozné.

Opravnéna osoba mé povinnost se podrobit kontrole dodrzovani této Smérnice ze strany
Spolecnosti.

Opravnéné osoba je opravnéna pfijimat namitky Subjektd Gdaji ve vztahu ke zpdsobu
zpracovani Osobnich Udaju a dalsi ndmitky. Tyto musi bezodkladné pfedat Spole¢nosti.
Opravnéné osoba je povinna nahlasit Spolecnosti kazdy i domnély zasah do Osobnich Gdaj,
které ma k dispozici, a to bezodkladné.

Opravnéné osoba je povinna sdélit Spole¢nosti jakoukoliv pfipominku k této Smérnici nebo
postupu zpracovani a uchovavani Osobnich Gdajl, které mohou zlepSit ochranu poskytovanou
chranénym Osobnim Gdajim, nebo mohou uchovavani ¢i zpracovani zlepsit &i lépe zabezpedit.
Opravnéna osoba je povinna sdélit Spole¢nosti jakékoliv informace, které se tykaji ¢&i mohou tykat
zabezpeceni Osobnich udaja.

Opravnéné osoba je povinna se v pfipadé nejistoty ohledné zpracovani Osobnich Gdaji obratit
na Spole¢nost s dotazem na spravny postup s tim, ze do doby vyrozumeéni nepodnika zadné
zpracovani, které by mohlo byt v rozporu s moznou odpovédi Spole¢nosti.

8. Prava a povinnosti Spole ¢€nosti

8.1.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.3.

8.4.
8.5.

Spole¢nost je opravnéna zavadét jakékoliv bezpecnostni opatfeni, i takové, které neni pfimo
upraveno touto Smérnici.

Spole¢nost pfijima stiznosti, namitky a pfipominky ke zptsobu zpracovani Osobnich Udaju jak od
samotnych Subjektd udajl, tak od Opravnénych osob.

Pokud je podana namitka Ci stiznost, Spole¢nost ji posoudi a v co nejkratSim terminu sdéli
podavateli vysledek, a to pisemnou formou.

V pfipadé, Zze Spolecnost povazuje namitku ¢i stiznost za neopravnénou, sdéli to podateli s tim,
Ze jej pouci o pravu podat stiznost k Dozorovému organu.

V pfipadé, Ze je stiznost opravnéna, vyhovi ji zcela (nebo ¢astec¢né podle miry opravnénosti a ve
zbytku pouci 0 moznosti podat stiznost k Dozorovému organu) a vyrozumi o vysledku podatele.
Pfipominkami ke zpracovani se Spole¢nost fadné zabyva a vyrozumi o vysledku jejich podatele,
pokud to je uc¢elné a vhodné.

Spolecnost pfijiméa podnéty k opravé (aktualizaci) Osobnich Gdaji Subjektd tdaji a bez
zbyte€ného odkladu jim vyhovuje.

Spole¢nost mlze na zakladé zadosti Subjektu Udaji vymazat jeho Osobni Udaj ¢i udaje.
Povinnost vymazat Osobni Udaj na zadost Subjektu daji ma Spole¢nost v téchto pripadech:
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8.5.1. Osobni Udaj byl ziskan nebo mél byt ziskan na zakladé souhlasu Subjektu Udaju.

8.5.2. Uplynula doba nezbytna pro uchovani Osobniho Gdaje podle této Smérnice.

8.5.3. Subjekt Gdaji vznesl opravnénou namitku proti zpracovani Osobnich Gdaji. Pokud byla namitka
posouzena jako opravnéna, posoudi Spole€nost, zda nelze této namitce vyhovét iu jinych
Osobnich udaju (jinych Subjektd Udaju), a pokud je ndmitka uplatnitelnd i na jiné Subjekty udaja,
vymaze i takové Osobni Udaje.

8.5.4. DalSi divody pro vymazani Osobnich adaji stanovi pfislusné pravni predpisy.

8.6. Pokud Spolec¢nost zjisti, Ze dosSlo k naruseni bezpeénosti Osobnich Udaju, bezodkladné zajisti,
aby nedoslo k dalSimu naruSeni, a ucini nasledujici kroky:

8.6.1. Urc¢i, kterych Osobnich tdaju se naruseni tyka. Uréi poSkozené Subjekty daji a Opravnéné
osoby, které k nim mély pFistup.

8.6.2. Pokud dojde k naruSeni Osobnich udaju ve faktickém ulozisti (u Spole¢nosti), ovéfi, zda rovnéz
nedoSlo k naruSeni Udaju v elektronickém ulozisti nebo v externim ulozisti, pokud jsou ¢i byly
Osobni Gdaje zpracovavany mimo areal Spole¢nosti.

8.6.3. Spolec¢nost shroméazdi veSkeré podklady, které s poSkozenym Subjektem Gdajd souvisi
(souhlasy, pouceni), vyhodnoti je a urci osobu, ktera naruSeni bezpecnosti zplsobila.

8.6.4. Spole¢nost vypracuje interni dokument, ktery bude obsahovat (daje o datu a mistu naruseni
Osobnich udaju, rozsahu naruseni, Odpovédné osobé. V navaznosti na tuto zpravu pfijme
patficnd protiopatfeni tak, aby zamezila neopravnénému Sifeni Osobnich Udaju nebo
neopravnénému nakladani s Osobnimi udaji.

8.6.5. Ve Ihltach a pfipadech stanovenych pravnimi pfedpisy vyrozumi postizené Subjekty Gdaji a
Dozorové organy, se kterymi plné spolupracuje.

8.7. Kroky, které Spole¢nost ucini v pfipadé zjiSténi naruSeni Osobnich Udaju, sméfuji v prvni fazi
k zamezeni dalSich ohrozeni, Gnik{ a zneuziti.

8.7.1. Pokud dojde k naruSeni bezpecénosti elektronického ulozisté, je Spole¢nost opravnéna omezit
pfistup vybranym Opravnénym osobam, a pokud to situace vyZaduje, omezi pfistup vSem
Opravnénym osobam. Postupné dojde k obnoveni bezpeénych pfistupl (zejména pro potfeby IT,
¢lenu statutarnich organt a dalSich vyznamnych osob).

8.7.2. Pokud dojde k naruseni fyzického ulozisté, je nutno omezit pfistup vSech osob a misto zajistit do
pFijezdu Policie CR.

8.7.3. V pfipadé existence vice moznych feSeni zajisténi ochrany Osobnich Gdaju voli Spole¢nost
takové feSeni, které poskytuje vétSi miru ochrany Osobnich Udajd, a to i za cenu poSkozeni
vlastniho podnikani.

8.8. NaruSenim bezpecnosti Osobnich Udaju je také ztrata ¢i odcizeni vypocetni techniky obsahujici
Osobni Gdaje (databaze Osobnich Udaju). Opravnéna osoba, v jejimz drzeni bylo takové zafizeni,
je povinna okamZzité vyrozumét vedeni Spolec¢nosti o incidentu a postupovat podle této Smérnice.
Vedeni Spole¢nosti zajisti dohledani ztraceného zafizeni, anebo jeho eventualni vymazani &i jiné
vyfazeni z provozu tak, aby nemohlo dojit k naruSeni bezpecénosti Osobnich udaju.

8.9. Spolec¢nost uréi osobu, ktera bude komunikovat s Dozorovym organem v pfipadé, ze tak urci
pravni predpis nebo aktudlni potfeba Spole¢nosti. Jinak s Dozorovym organem jednda statutarni
organ.

8.10. Spole¢nost mé& povinnost vyhledavat mozna rizika pro Osobni Gdaje. To €ini vlastnim
monitoringem, ktery vykonavaji zejména Opravnéné osoby. Spole¢nost ma rovnéz pravo
kontrolovat vlastni zaméstnance.

8.11. Spole¢nost organizuje v pfipadé zajmu pro své zameéstnance a pro Opravnéné osoby Skoleni
a seminéare, na kterych bude tato Smérnice Skolena. Skoleni o povinnostech z této Smérnice je
soucasti pravidelného Skoleni o bezpecénosti prace a pozarni ochrany.

9. Kontrola dodrzovani této Sm érnice
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9.1. Spolec¢nost je opravnéna provadét namatkové kontroly dodrzovani této Smérnice. Opravnéné
osoby a zamé&stnanci jsou povinni se kontrole podrobit.

9.2. Kontrolou se rozumi:

9.2.1. Fakticka prohlidka osoby (Opravnéné osoby nebo zaméstnance) pfi odchodu z areédlu
Spole¢nosti v pfipadé ddvodné obavy z naruSeni Osobnich Udaju.

9.2.2. Kontrola postupt naklddani a zpracovani Osobnich udaji dle této Smérnice.

9.2.3. Kontrola zabezpeceni faktického i elektronického ulozisté Osobnich tdaj.

9.2.4. Kontrola uplnosti pouceni, souhlasl a jejich spravné pfifazeni do jednotlivych slozek a ulozist.

9.2.5. Kontrola Kamerovych zaznamd, jejich obsahu, uloZeni a doby uchovavani Kamerovych zaznamda.

9.3. Opravnéna osoba i zaméstnanec jsou povinni se ihned podrobit kontrole a pfi kontrole piné
spolupracovat.

9.4. Spolecnost je opravnéna vyzadovat od Opravnénych osob a svych zaméstnanc( pravdivé
vysvétleni ohledné Osobnich Udaju s tim, Ze odepfeni vysvétleni nebo jeho védomé nelplné &i
Izivé podani bude brano jako poruSeni pracovni k&dzné.

9.5. Spolecnost je opravnéna kontrolou povéfit tfeti stranu s tim, Ze v pfipadé tohoto povéreni jsou
zaméstnanci a Opravnéné osoby povinny poskytovat zmocnénci stejnou soucinnost jako v{ci
Spolecnosti.

9.6. O kazdé kontrole vypracuje Spole€nost zaznam o kontrole, ktery bude obsahovat:

9.6.1. udaje o kontrole (datum, misto, ¢as, rozsah kontroly, oznaceni osoby provadéjici kontrolu);

9.6.2. skutkova zjisténi, ktera vysla v ramci kontroly najevo;

9.6.3. jmenovity seznam vSech zjiSténych nedostatk( v€éetné divodu jejich vzniku a ndvrhu napravy
zavadného stavu;

9.6.4. jmenovity seznam spravnych postupl a ¢innosti podle této Smérnice;

9.6.5. datum a podpis osoby provadéjici kontrolu.

9.7. Spolecnost je povinna na zakladé vypracovaného zaznamu o kontrole provést vSechny zmény
a opatreni, které budou zpUsobilé do budoucna predejit zjiSténym nedostatkiim.

9.8. Spolec¢nost je povinna provést kontrolu zejména v pfipadé, Zze méa diivodnou obavu, Ze neni tato
Smérnice dodrzovana, nebo Ze hrozi nebezpeci pro uchovavané Osobni Udaje.

9.9. V pfipadé zaclenéni zpracovatele do zpracovani Osobnich dajui vykonava Spole¢nost kontrolu
zpracovatele podle zasad této Smeérnice a smluvniho ujednani se zpracovatelem.

10. Zaveérec€na ustanoveni

10.1. Tato Smérnice bude pfedana kazdé Opravnéné osobé pred nabytim jeji G¢innosti tak, aby se s ni
méla moznost seznamit. To stejné plati i 0 pozdéjSich zménach Smérnice bez ohledu na to, do
jaké miry se bude Smérnice ménit.

10.2. Tato Smeérnice bude vykladana v souladu s dalSimi smérnicemi Spole¢nosti, nebo jinymi vnitfnimi
pfedpisy Spole€nosti.

10.3. Doru¢ovani Smérnice nebo jejich zmén se provadi fakticky pfedanim v listinné podobé nebo
elektronickym zaslanim. Tyto zplGsoby se mohou kombinovat stim, Ze pro G¢inné doruceni
postaci pouziti jediného prostfedku sdéleni Smérnice.

10.4. Zmény Smérnice je opravnéna provadét pouze Spole¢nost. Jakékoliv neautorizované zmény
provadéné jinymi osobami nejsou zavazné. Osoba, po které bude vyZzadovan postup v rozporu
s touto Smérnici, je povinna toto bezodkladné nahlasit Spole¢nosti.

10.5. Adreséti Smérnice berou na védomi, Zze porusenim pravidel nastavenych touto Smérnici muze
dojit k ulozeni pokuty ze strany Dozorového organu ve vysi az 20 000 000 EUR nebo ve vysi 4%
ro¢niho obratu Spole€nosti. Pokud dojde k ulozeni pokuty ze strany Dozorového organu
v pfi¢inné souvislosti s poruSenim povinnosti konkrétni osoby, bude regresné tato pokuta
vymahana po Odpovédné osobé v souladu s pravnimi predpisy.

10.6. Spole¢nost je povinna zaslat aktualni znéni Smeérnice Opravnéné osobé na jeji zadost kdykoliv,
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kdy o to pozada.
10.7. Smérnice je v aktudlnim znéni vzdy dostupna na vefejné nasténce.
10.8. Tato Smérnice nabyva ucinnosti 25. 5. 2018.

V Prostéjové, dne 24.5.2018

ing. Alexandr Hrabovsky
jednatel spoleénosti

stréanka ¢. 10
IC: 25508636, DIC: CZ25508636, Spoleénost zapsana u Krajského obchodniho soudu v Bmé pod sp.zn. C 28928



