SMERNICE O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

ve spolecnosti

HS AUTOMOBIL s.r.o.



ROZSAH PUSOBNOSTI A UCEL

Tato smérnice (ddle jen ,Smérnice”) byla pfijata vsouvislosti s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) ze dne 27.4.2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich tdajb a o volném pohybu téchto udajl a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
0 ochrané osobnich Gdajh), které nabyva G¢innosti dne 25.5.2018 (dale jen ,Nafizeni GDPR")

Tato Smérnice stanovi:
— postup a zplsoby Zpracovavani osobnich Gdajd Spolecnosti,

— pravidla ochrany Osobnich Gdaja pred jakymkoli neopravnénym, protipravnim & nahodnym
pfistupem ze strany neopravnénych osob ¢i jinym zneuZitim,

— préva a povinnosti Zaméstnancd, uchazetl o zaméstnani a jinych dotfenych Subjektt tdaja.

Tato Smérnice stanovi obecné zasady, které musi Spolecnost pfi Zpracovani Osobnich Gdajl
dodrzet.

Tato Smérnice je zavaznd pro viechny Zaméstnance, ktefi v rdmci vykonu své prace zpracovavaji
Osobni udaje &i s nimi jinak pfichazi do kontaktu. Neni-li dale stanoveno jinak, jsou pravidla
uvedend v této Smérnici zavaznad pro Zpracovavani osobnich Udajd, bez ohledu na jejich zdroj a
plati pro jakykoli zplsob Zpracovani Osobnich (daji, at jiZ probihd automaticky & jinym
zplsobem.

Prava a povinnosti SpoleCnosti, jejich Zaméstnanclh a jinych dotfenych osob v souvislosti se
Zpracovanim Osobnich Udaji jsou stanoveny vtéto Smérnici a v pfisluSsnych prévnich
predpisech, zejména v Nafizeni GDPR.

VYMEZENIi POIMU

Neni-li v této Smérnici uvedeno jinak, maji nasledujici pojmy a slovni spojeni tento vyznam:

»Povéfenym se rozumi osoba vymezena v €l. IV. (3) Smérnice.
zaméstnancem”

»Povéfenym vedoucim se rozumi Vedouci zaméstnanec, ktery se podili na Zpracovani
zaméstnancem” Osobnich udaja.

,Spravcem” se rozumi Spolecnost, tedy pravnicka osoba, ktera samostatné

(nebo ve spoluprdci s jinymi osobami) stanovuje ucely
a zplUsoby Zpracovani Osobnich udajl



H

,Subjektem adajd

,Zaméstnanci”

Zameéstnavatelem” nebo
,Spole¢nosti”

,Evidenci”

,SluZbami informaéni
spolecnosti”

,,Osobnimi adaji”

,Porusenim zabezpeceni
osobnich udaju”

LZpracovanim”

,Zpracovatelem”

se rozumi identifikovana & identifikovatelna fyzicka osoba,
pficem? identifikovatelnou fyzickou osobou se rozumi osoba,
kterou lze pfimo &i nepfimo identifikovat, zejména odkazem
na urCity identifikator, napfiklad jméno, identifikacni Cislo,
lokacni udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢&i vice
zvlastnich prvkd fyzické, fyziologické, genetické, psychické,
ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této fyzické
osoby.

se rozumi vichni zaméstnanci Spolecnosti, véetné pfipadnych
agenturnich zaméstnanct ¢&i jinych zaméstnanch docasné
vyslanych k vykonu prace ve Spolecnosti.

se rozumi spoleCnost Toyota Central Europe - Czech s.r.o., IC
60198435, se sidlem Praha 5 - Stodilky, Bavorska 2662/1, PSC
15000, zapsand v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym
soudem v Praze, pod sp. zn. C 24834.

se rozumi jakykoliv strukturovany soubor Osobnich Gdajl
pfistupnych podle zvlastnich kritérii, at jiz je centralizovany,
decentralizovany, nebo rozdéleny podle funkéniho &i
zemépisného hlediska.

se rozumi jakakoli sluzba poskytovana zpravidla za Uplatu, na
dalku, elektronicky a na individualni Zadost pfijemce sluzeb.

se rozumi jakékoli informace tykajici se Subjektu udajh.

se rozumi poruseni zabezpeceni, které vede k nahodnému
nebo  protiprdvnimu  zniceni, ztrdté, zméné nebo
neopravnénému poskytnuti nebo zpristupnéni prenasenych,
ulozenych nebo jinak zpracovavanych Osobnich (daja.

se rozumi jakakoliv operace nebo soubor operaci s Osobnimi
Udaji nebo soubory Osobnich Gdajl, které jsou provadény
pomoci €¢i bez pomoci automatizovanych postupl, jako je
shromaidéni, zaznamenani, uspofadani, strukturovani,
uloZeni, pfizptsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti,
pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, Sifenim nebo jakymkoliv
jinym zplsobem, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz
nebo zniceni.

se rozumi jakakoli fyzickd nebo pravnickda osoba, organ
vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava
Osobni Gdaje pro Zaméstnavatele dle jeho pokynd.



»,Vedoucimi zaméstnanci” se rozumi Zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
manazerskych Grovnich opravnéni urcovat a uklddat pracovni
tkoly podfizenym Zaméstnanclm, organizovat, fidit
a kontrolovat jejich praci a udélovat jim v této souvislosti
zavazné pokyny.

,Zvlastnimi kategoriemi se rozumi Osobni udaje, které vypovidaji orasovém i

osobnich adaja” etnickém pulvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani
¢i filozofickém ptesvédéeni nebo ¢Elenstvi v odborech,
azpracovani genetickych Gdaji, biometrickych Gdaji za
G¢elem jedineéné identifikace fyzické osoby a uadajd
o zdravotnim stavu ¢&i osexudlnim Zivoté nebo sexualni
orientaci fyzické osoby.

,Dozorovym ufadem” se rozumi Ufad pro ochranu osobnich Gdaji Ceské republiky.

Viechny ostatni pojmy pouiité vtéto Smérnici maji stejny vyznam jako je vyznam pojml
uvedenych v Nafizeni GDPR, neni-li v této Smérnici uvedeno jinak.

INTERNi ORGANIZACE

Zaméstnanci budou plnit konkrétni Gkoly a povinnosti, které jsou uvedeny v této Smérnici a
budou rozdéleni do nékolika urovni, s cilem zajistit co nejlepsi ochranu Osobnich udaja.

Statutdrni orgdn Spoleénosti nese konetnou odpovédnost za ochranu Osobnich (Udaji a za
rozhodovani o nejvyznamnéjsich otdazkach v souvislosti se Zpracovanim Osobnich udaji a dohlizi
na Povérené vedouci zaméstnance pfi Zpracovani Osobnich tdaja.

Povéreni vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit, aby byl zvoleny postup proveden; pfedtim
musi statutdrnimu orgdnu Spolecnosti poskytnout veskeré relevantni informace a doporuceni,
tak, aby zvoleny postup byl bezpecny a odpovidal platnym pravnim pfedpisim. Pokud jde
o zaleZitosti, které nemaji pro Zaméstnavatele zdsadni dopad, mohou Povéfeni vedouci
zaméstnanci delegovat Gkoly tykajici se Zpracovani Osobnich Udajl na jiné Zaméstnance.

Ostatni Zaméstnanci jsou povinni poskytovat dalsi podporu podle potieby.
Interni organizacni struktura Zaméstnavatele pro oblast ochrany Osobnich udaju:

e Statutarni organ Zaméstnavatele,

e Povéfeni vedouci Zaméstnanci; Povéfenymi vedoucimi zaméstnanci jsou Zaméstnanci na
pracovnich pozicich: vedouci prodeje, vedouci servisu.

e Povéfeni zaméstnanci (pro méné vyznamné Gkoly),

e ostatni Zaméstnanci.
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POVINNOSTI POVERENYCH VEDOUCICH ZAMESTNANCU

Povéreni vedouci zaméstnanci maji odpovédnost za navrhovéani opatfeni v oblasti ochrany
Osobnich Udajl a za jejich dodriovani. Povéreni vedouci zaméstnanci jsou:

(i)  odpovédni za Zpracovavani osobnich Udaju, Evidenci, archivaci a vymaz Osobnich tdajd
v ramci Spole¢nosti,

(i)  odpovédni za bezpecnost a ochranu Osobnich tdajd ve Spoleénosti,

(i) odpovédni za vypracovani, pravidelné revize a fadné pouZivani vzorovych dokumentd
Zaméstnavatele, tykajicich se Zpracovani Osobnich Udaji (napf. informacnich sdéleni,
souhlasy se Zpracovanim Osobnich Udajd apod.), které musi byt v souladu s pravnimi
pfedpisy o ochrané osobnich Udajl predklddany Subjektdim udajd, a

(iv) povinni fesit bezpecnosti incidenty vzniklé v souvislosti se zpracovanim a uchovavanim
Osobnich udaja.

Povéreny vedouci zaméstnanec rovnéi stanovuje (dle platnych prévnich predpisi o ochrané
osobnich udaji):

(i) ucely a zplsoby zamysleného Zpracovani Osobnich Gdaja,

(ii)  zdroje ziskavani Osobnich udaja,

(iii)  Osobni Udaje, které maji byt ziskany a Zpracovavany,

(iv) pfedmétadobu trvani Zpracovani Osobnich Gdaja,

(v) fadna technicka a organizatni opatieni za UGCelem zajisténi odpovidajici Urovné
zabezpeceni Osobnich Udaju uloZzenych v listinné podobé na pracovistich &i v elektronické
podobé v informacnich systémech a databazich,

(vi) subjekty mimo spole¢nost Zaméstnavatele, jimZ je dovoleno Osobni Gdaje pfedavat i
sdélovat.

Povéfeny vedouci zaméstnanec stanovi, ktefi Zaméstnanci budou ddle oprdvnéni ziskavat,
shromazdovat a zpracovavat Osobni udaje a ktefi budou mit na starosti Evidenci obsahujici
Osobni udaje (,,Povéfeni zaméstnanci”).

Pfi jmenovani Povéfeného zaméstnance zajisti Povéfeny vedouci zaméstnanec jeho pisemné
prohladeni o odpovédnosti pfi nakldadani s Osobnimi udaji, které bude Povéfenym
zaméstnancem podepsano a uloZeno do jeho osobniho spisu. Vzor prohladeni tvofi Pfilohu €. 1
této Smérnice.

Povéfeni vedouci zaméstnanci udéluji svlj souhlas s vymazem QOsobnich tdaji.

Odpovédnost za Zpracovani Osobnich (daji pro Géely persondlni a mzdové agendy nese

ekonom.

Odpovédnost za Zpracovani Osobnich Gdaji pro uéely vytvareni a aktualizace zakaznickych
a/nebo dodavatelskych databazi Zaméstnavatele nese vedouci prodeje, vedouci servisu.

Povéreni vedouci zaméstnanci navrhuji zmény a doplnéni této Smérnice a dohlizeji na
dodrzovani bezpefnostnich opatfeni a povinnosti v nich stanovenych.



Povéfeni vedouci zaméstnanci zajisti, aby Zpracovavéni Osobnich adajd jimi a Povéfenymi
zaméstnanci vidy probihalo v souladu se zdsadami Zpracovani Osobnich Gdaji uvedenymi
v pfisludnych pravnich pfedpisech o ochrané osobnich Gdajo.

POVINNOSTI POVERENYCH ZAMESTNANCU

Povéfeny zaméstnanec zajisti, aby s Osobnimi Gdaji bylo nakldddno v souladu s pravnimi
pfedpisy o ochrané osobnich Gdaji, s touto Smérnici a s podminkami stanovenymi pfisluSnym
Povérenym vedoucim zamé&stnancem.

Povéfeny zaméstnanec je odpovédny za ochranu a uchovévani Osobnich Gdajl v listinné a/nebo
elektronické podobé a zajisti ochranu Osobnich (daji pfed neopravnénym & ndhodnym
pfistupem neoprdvnénych osob, neoprdvnénym pfenosem, neopravnénym Zpracovanim,
zménami, zni¢enim ¢i ztratou nebo jinym zneuZitim Osobnich Gdaju.

Povéfeny zaméstnanec bude rovné: pravidelné monitorovat pfipadné kombinovani Osobnich
Udajh ziskanych pro rlzné ucely a bude povinen zajistit napravu, pokud takové kombinovani
zjisti. Povéfeny zaméstnanec zajisti, aby byly zpracovavany pouze piesné a aktudini Osobni Gdaje
a bude zaznamendvat jejich ozndmené zmény a doplnéni. Podle potfeby bude déle aktualizovat
Evidenci Osobnich udaja.

Pokud Povéfeny zaméstnanec zjisti, Ze jim zpracovavané Osobni Udaje nejsou (s ohledem na
jejich zamysleny Gcel) presné &i aktualni, opravi je ¢i doplni. Pokud to nebude moZné, potom se
souhlasem Povéfeného vedouciho zaméstnance zajisti, aby byly Osobni Udaje bezodkladné
vymazany.

Povéfeny zaméstnanec odpovidd za to, Ze Osobni udaje nebudou zpracovavdny déle, nei je
nezbytné pro Ucely, pro které jsou zpracovadny. Povéfeny zaméstnanec po uplynuti této doby
zajisti, aby byly Osobni (daje bezodkladné vymazany.

Povéfeny zaméstnanec zajisti zachovavani divérnosti Osobnich Udajd; tento zavazek je obsaZen
ve shora zminéném prohldseni o odpovédnosti pfi nakladéni s osobnimi Gdaji. Povinnost
zachovévani dlvérnosti plati i po skonéeni pracovniho poméru Povéfeného zaméstnance.
Povéfeny zaméstnanec neni opravnén prenaSet, preddvat ani jinak sdélovat Osobni udaje
Zaméstnancim a/nebo jinym tfetim osobam, neZ jsou osoby stanovené Povéfenym vedoucim

zameéstnancem.

PFi ziskavani Osobnich Gdajl je Pov&feny zaméstnanec povinen zajistit, aby byl Subjekt udaji

informovan o:

(i) identifikacnich a kontaktnich Gdajich Zaméstnavatele,

(i)  rozsahu a Géelu Zpracovani Osobnich udaja,

(ili)  pravnim titulu Zpracovani Osobnich Gdaja podle ¢l. 6 Nafizeni GDPR,

(iv) ptipadnych opravnénych zajmech Zaméstnavatele nebo jiné tfeti osoby, je-li relevantni,

(v)  pfipadnych pfijemcich nebo kategoriich pfijemcl Osobnich tdajq,

(vi) pfipadném zaméru predavat Osobni Gdaje do jiné zemé nebo o subjektu, kterému mohou
byt Osobni Gdaje pfipadné pfedany,

(vii) dobé, po kterou budou Osobni Udaje zpracovavany,
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VI.

(viii) pravu Subjektu Gdaji kdykoli odvolat sv(j souhlas se Zpracovanim Osobnich Gdaj, pokud
je toto Zpracovani zaloZzeno na souhlasu,

(ix)  pravu Subjektu (dajd podat stiznost k Dozorovému uradu,

(x)  ostatnich pravech Subjektu (daji, zejména o pravu na pristup, opravu nebo vymaz
Osobnich Gdajd nebo o prdvu omezit Zpracovéni tykajici se Subjektu Udaji nebo vznést
namitku proti Zpracovani a o pravu na pienositelnost (dajq,

(xi)  skuteCnosti, Ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, vcetné profilovani, a o
vyznamu a pfipadnych pfedpokladanych disledcich takového Zpracovani pro Subjekt
Udajd (pokud k nému dochazi),

(xii)  jakychkoli dalSich skute¢nostech vyZzadovanych pfislusnymi pravnimi pfedpisy, zejména &l.
13 a 14 Nafizeni GDPR.

VySe uvedené informace budou poskytnuty vhodnym a prokazatelnym zplsobem.

Povéfeny zaméstnanec rovnéz Subjekt Gdaji pouli o tom, zda je poskytnuti Osobnich udaja
povinné ¢&i dobrovolné, pouti jej o disledcich odmitnuti poskytnuti Osobnich udaja a informuje
Subjekt Gdaji o tom, zda je poskytnuti a Zpracovani Osobnich udajd nezbytné pro dodrieni
pravni povinnosti Zaméstnavatele.

Povéfeny zaméstnanec ziskd a uschova pisemny souhlas Subjektd Gdaji se shromaZzdovanim
a Zpracovavanim Osobnich Udajl pouze pro ostatni Ucely neZ pro ty, které je moiné podradit
pod néktery z pravnich titull dle ¢l. 6 Natizeni GDPR:

(i) splnéni pravni povinnosti Zaméstnavatele,

(i) spInéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je Subjekt Udaji nebo pro provedeni opatfeni
pfijatych pfed uzavienim takové smlouvy na Zadost tohoto Subjektu udajU;

(ili)  vyzaduji to opravnéné zajmy Zaméstnavatele ¢i tfeti osoby.

OCHRANA OSOBNICH UDAJU A ZABEZPECENI DATABAZi OBSAHUJICICH OSOBNI UDAJE

Osobni udaje jsou chranény pomoci vhodnych technickych a organizacnich opatfeni, véetné
ochrany pfed neopravnénym Ci protipravnim Zpracovanim a pred nahodnou ztratou, zni¢enim
nebo poskozenim, pfiem? tato opatfeni se tykaji:

(i) zabezpeceni ochrany Osobnich udaja,

(i)  persondlniho zajisténi bezpecnosti Osobnich udajd,

(iii)  materidlniho zajisténi bezpecnosti Osobnich Gdaju,

(iv)  zabezpeceniinformacnich systémi a databazi s Osobnimi tdaji.

V pfipadé poruseni ¢i podezfeni z poruseni Zabezpeceni Osobnich udaji ve Spolecnosti je kazdy
Zaméstnanec povinen postupovat v souladu s ¢l. XVI. této Smérnice.

(i) Zabezpeéeniochrany Osobnich udajd

Za UCelem zajiténi maximdlni ochrany Osobnich uUdaji pfed neopravnénym ¢&i nahodnym
pfistupem neoprdavnénych osob, neopravnénym prenosem, neopravnénym Zpracovanim, pred
zménami, zniCenim ¢i ztratou nebo pfed jinym zneuZitim Osobnich Gdaji je nutné zabranit
pfistupu neopravnénych osob k témto Osobnim ddajdm, resp. databazim obsahujicim Osobni
udaje a minimalizovat poCet osob, které maji k Osobnim Gdajlm pfistup.



B&hem Zpracovani jsou Zaméstnanci povinni zajistit, a to i pfi kratkém opusténi pracovisté, aby
v okoli pracovniho mista nebyly ponechdny Zddné dokumenty obsahujici Osobni udaje, a aby
nebylo moiné pouiit pocita¢ ¢i mobilni telefon Zaméstnance. Dokumenty obsahujici Osobni
tdaje musi byt vidy uzamceny na mistech k tomu uréenych, pokud s nimi pfisluSny Zaméstnanec
v dany okamiik nepracuje a veskeré pocitatové technologie musi byt zajistény pfistupovym
kddem konkrétniho opravnéného Zaméstnance. Nedodrieni tohoto ustanoveni lze povaZovat za
poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané préci, se viemi
pravnimi dasledky, které z takového poruieni mohou vyplynout (v krajnim pfipadé maze dojit i k
ukonceni pracovniho poméru).

V pfipadé Zpracovavani Osobnich Gdaja v listinné podobé je nutné skladovat databaze (Sanony,
slozky apod.) obsahujici Osobni Gdaje v uzamykatelnych skiinkach ¢i sejfech, které musi byt
neustdle uzamceny, pokud se s nimi zrovna nepracuje. Klice k témto skfifikam budou mit pouze
pfisiusni Povéreni zaméstnanci.

V pfipadé elektronického Zpracovavani Osobnich Gdaji musi byt pfistup k databdzim s Osobnimi
Udaji zabezpefen zvlastnim pfistupovym heslem, které bude poskytnuto pouze pfislusnym
Povéfenym zaméstnanclm. Servery a datové nosi¢e obsahujici Osobni Udaje je nutné
provozovat a ukladat v prostorach s kontrolou pfistupu.

(ii) Persondlni zajisténi bezpeénosti Osobnich udaji

Povéreni vedouci zaméstnanci udéluji Povéfenym zaméstnancim vhodna pfistupova prava
k jednotlivym databazim obsahujicim Osobni udaje, spravuji zaznamy téchto Osobnich Gdajd
v Evidenci a zajistuji zruseni pfistupovych prav.

Povéreni vedouci zaméstnanci ve spoluprdci s opravnénymi externimi a/nebo internimi poradci
v oblasti IT nastavuji pocitaové technologie, které Povéfenym zaméstnanclm umoznuji pristup
do jednotlivych databazi obsahujicich Osobni tdaje.

(ili) Materialni zajisténi bezpecnosti Osobnich tidaju

Prostory, v nichZ jsou Osobni udaje zpracovavany/uloZeny, by mély byt v bezpecnych zéndach
a chranény vhodnymi bezpecnostnimi bariérami a vstupnimi kontrolami.

(iv) Zabezpeceniinformacnich systému a databazi s Osobnimi udaji

Povéreni vedouci zaméstnanci zajistuji, ve spolupréci s pfipadnymi poradci v oblasti IT, ochranu
Osobnich Gdaji uchovavanych v elektronické podobé na pamétovych zafizenich pfed pfistupem
neopravnénych osob, neopravnénym pfenosem, neopravnénym elektronickym Zpracovanim,
zménami, zni€enim Ci ztratou nebo jinym zneuzitim.

Zaméstnanci nejsou bez souhlasu Zaméstnavatele opravnéni pouZivat vyrobni a pracovni
zatizeni Zaméstnavatele, vietné pocitacovych technologii a telekomunikaénich zafizeni, pro své
osobni potfeby. Zaméstnavatel dodrZovani uvedeného zdkazu vhodnym zplsabem kontroluje.

Povéfeni vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za zalohovani, archivaci a vymaz elektronickych
dat obsahujicich Osobni (daje. Bezpetnostni zdlohy, obsahujici Osobni Gdaje na nosicich
informaci, je nutné uchovavat oddélené od originalu.
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VIII.

SKOLENi ZAMESTNANCU

Za ucelem dalsiho posileni ochrany Osobnich (daji Zaméstnavatel pravidelné pofada Skoleni v
oblasti ochrany Osobnich (dajd, kterych se za&astni vybrani Zaméstnanci. Skoleni zajistuje
Povérenec pro ochranu osobnich adaji.

VSem Zaméstnanclim je nutné poskytnout pokyny ohledné dodrZovani ochrany Osobnich tdajd,
s pfihlédnutim k praci, kterou vykonavaji a pravidelné kontrolovat, zda tyto pokyny dodrZuji.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU ZAMESTNANCU

Osobni udaje Zaméstnancl je Zaméstnavatel opravnén zpracovavat pouze:

(i) v nezbytném rozsahu stanoveném zvlastnim pravnim pfedpisem a/nebo

(ii)  pro ucely vykonu prav a plnéni povinnosti vyplyvajicich z platnych pravnich pfedpisd
a/nebo

(iii) pro Ucely plnéni pracovni ¢&i jiné smlouvy uzaviené se Zaméstnancem nebo za Ucelem
provedeni opatfeni pfijatych prfed uzavienim takové smlouvy na Zddost Zaméstnance
a/nebo

(iv)  pro G€ely vyplyvajici z oprdvnénych zajmt Zaméstnavatele a/nebo

(v)  sesouhlasem dotéenych Zaméstnancu.

Osobni udaje Zaméstnancl Zaméstnavatel zpracovdva zejména pro uUcely plnéni svych
povinnosti stanovenych zejména zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi pfedpisy i jinymi
pravnimi pfedpisy, zejména v oblasti dani, socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi.

Veskeré pisemné dokumenty obsahujici Osobni Udaje Zaméstnance, véetné ptipadného
pisemného souhlasu Zaméstnance se Zpracovavanim Osobnich Udaji, budou zaloZeny do
osobniho spisu daného Zaméstnance a uchovavany v uzamykatelnych skfinich v urcenych
prostorach, pfipadné budou zabezpeceny jinym vhodnym zplisobem.

Pro zajiténi sprdvnosti a pfesnosti Osobnich Udaji Zaméstnancld jsou vSichni Zaméstnanci
povinni bez zbyte¢ného odkladu oznamit personalnimu oddéleni Zaméstnavatele jakékoli zmény
své osobni situace ¢i svych Osobnich Gdajd zpracovavanych Zaméstnavatelem.

Odpovédnost za spravu, Evidenci, archivaci a vymaz Osobnich uUdaji nesou Povéreni
zaméstnanci personalniho oddéleni. Povéreni zaméstnanci jsou opravnéni nahliet do osobnich
spist Zaméstnance a zpracovavat jeho Osobni Udaje pouze v souvislosti s popisem své pracovni
Cinnosti a pfidélenymi pracovnimi dkoly. Nahlizet do osobniho spisu daného Zaméstnance jsou
opravnéni rovnéz Vedouci zaméstnanci, ktefi jsou nadfizenymi pfislusného Zaméstnance a sami

Zameéstnanci.

Pii skonéeni pracovniho poméru Zaméstnance pfeda Povéfeny vedouci zaméstnanec nebo
Povéreny zaméstnanec tuto informaci osobé odpovédné za spravu IT. Ta zajisti, aby e-mailovy
Gcet Zaméstnance, ktery ukoncil pracovni pomér, byl zrusen a aby korespondence adresovana
Zameéstnanci, ktery ukoncil pracovni pomér, byla pfeposilana na e-mailovy Ucet Zaméstnance,
kterého uréi Povéfeny vedouci zaméstnanec. V pfipadé, Ze by k takovému zruSeni nedoslo,
nesmi nikdo korespondenci Zaméstnance, ktery pro Zaméstnavatel jiz nepracuje, Cist ani jinak



zpracovavat, svyjimkou korespondence pFeposilané Zaméstnanci uréenému Povéfenym
vedoucim zaméstnancem.

V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti Zaméstnance v praci (zejm. kvili nemoci nebo dovolené)
nebude jeho e-mailovy Ucet zruden, ale pfijmout a zpracovat pracovni e-maily nepfitomného
Zameéstnance smi pouze Zaméstnanec, ktery k tomu ziskal opravnéni od Povéfeného vedouciho
zaméstnance (nikdy vSak nesmi Cist ani jinak zpracovavat soukromou korespondenci
nepfitomného Zaméstnance).

Pokud je Zaméstnanci pfidélen k vykonu préce sluZebni automobil, ktery je opravnén pouiivat
i pro soukromé ucely a pokud je tento sluzebni automobil vybaven GPS, je Zaméstnanec povinen
pfi kazdém pouZiti automobilu pro soukromy uéel pfepnout GPS do programu ,soukromé”.

Kazdy Zaméstnanec, ktery pracuje z domova (Home-Office) a/nebo se pfipojuje do své e-mailové
schranky & na server Spole¢nosti i ze svého soukromého pocitace ¢i mobilniho telefonu, je
povinen pfijmout takova bezpecnostni opatfeni, aby nemohlo dojit k poruseni zabezpeceni
Osobnich Gdaji, jehoz disledkem by mohlo byt ndahodné nebo protipravni zniceni, ztrata nebo
neopravnéné poskytnuti nebo zpfistupnéni pfendsenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych
Osobnich udaj.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU UCHAZECU O ZAMESTNANI

Pfed vznikem pracovniho poméru ¢&i obdobného vztahu mohou Osobni Udaje uchazeld
0 zaméstnani shromazdovat a zpracovavat pouze Zaméstnanci persondiniho oddéleni a Povéfeni
vedouci zaméstnanci, a to pouze pro Ucely zjisténi, zda je uchaze¢ vhodny pro praci na pfisluiné
pozici.

Osobni Gdaje uchazetd o zaméstnani jsou obvykle ziskavany postou, e-mailem nebo na osobnich
schizkdch — na zakladé predloZenych dokumentd a sdélenych informaci.

Osobni Udaje poskytnuté uchazedi o zaméstnani, s nimiz nebyl uzavien pracovni pomér i
obdobny vztah, je nutné uchazeclm vratit ¢i bez zbytecného odkladu zlikvidovat.

Vybrané Osobni tdaje lze uchovavat nejdéle po dobu jednoho roku za uéelem kontaktovani
prislusného uchazece, pokud by se uvolnila vhodnd nova pozice, pficem?Z takové uchovavani
Osobnich udajl vyzaduje souhlas uchazeée o zaméstnani.

Odpovédnost za spravu, evidenci, archivaci a vymaz Osobnich Udaji uchazecl o zaméstnani
nesou Povéfeni zaméstnanci persondlniho oddéleni. Povéfeni zaméstnanci jsou opravneéni
nahlizet do slozky uchazeCe o zameéstnani a zpracovavat jeho Osobni Udaje pouze v souvislosti s
popisem své pracovni Cinnosti a pfidélenymi pracovnimi Gkoly.

ZPRACOVAVANI 0OSOBNICH UDAJU JINYCH OSOB (ZEJMENA ZAKAZNiKO €I DODAVATELU)

Osobni Gdaje jinych fyzickych osob, neZ jsou osoby uvedené v ¢l. VIII. a IX. této Smérnice je
Zaméstnavatel opravnén zpracovavat pouze na zdkladé pravnich tituld uvedenych v ¢l. XI. (4)
Smérnice.

Povéfeny vedouci zaméstnanec pfijme rozhodnuti o vytvofeni rejstfiku ¢i datového souboru, do
néjz budou zaznamendvany Osobni udaje jinych fyzickych osob, nei jsou osoby uvedené v ¢l.



Xl.

VIII. a IX. této Smérnice, na Zadost pfislusného Povéfeného zaméstnance, ktery méa v umyslu
takové Osobni Udaje shromazdovat a zpracovavat.

Odpovédnost za spravu, evidenci, archivaci a vymaz Osobnich Gdaji nesou pfislu$ni Povéreni
zaméstnanci. Povéfeni zaméstnanci jsou oprdvnéni zpracovavat Osobni Gdaje dotCenych
fyzickych osob pouze v souvislosti s popisem své pracovni ¢innosti a pfidélenymi pracovnimi
ukoaly.

ZAKONNOST ZPRACOVANI

Zaméstnavatel zpracovava Osobni Udaje ve vztahu k Subjektu Gdajd korektné a zdkonnym
a transparentnim zplUsobem. Povéfeni vedouci zaméstnanci zajisti, aby Osobni udaje byly
shromazdovény pro stanovené Gcely, vyslovné vyjadiené a legitimni, a nebyly dale zpracovavany
zplUsobem nesluditelnym s témito Ucely.

Povéfeni vedouci zaméstnanci dale zajisti, aby Zaméstnavatel zpracovaval Osobni Udaje pouze
v rozsahu, jenZ je nezbytny ve vztahu k Gcelim, pro které byly zpracovavany.

Povéieni vedouci zaméstnanci jsou povinni pfed zahdjenim Zpracovani pfesné urcit, ktery nize
uvedeny zakonny zaklad je pro Zpracovani vhodny, a tuto skutetnost zdokumentovat
(zaznamenat). Mlize se stat, Ze se na Zpracovani bude vztahovat vice neZ jeden zdkonny zaklad,
pfitemZ v takovém pfipadé musi Povéreni vedouci zaméstnanci vybrat ten nejvhodnéjsi. V
pfipadé pochybnosti je tfeba se obratit s Zadosti o radu a doporuéeni na Povéfence pro ochranu
osobnich Gdaj.

Zpracovani je zakonné, pouze pokud je splnén alespofi néktery z dale uvedenych pravnich
zékladl a pouze v odpovidajicim rozsahu:

(i) pokud Subjekt udaji udélil Zaméstnavateli jednoznacny souhlas se Zpracovanim jeho
Osobnich udajl pro jeden i vice konkrétnich uceld;

(i)  pokud je Zpracovéni nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je Subjekt Gdajd
nebo pro provedeni opatieni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto Subjektu
Gdaju;

(iii)  pokud je Zpracovani nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na Zaméstnavatele
vztahuje;

(iv) pokud je Zpracovani nezbytné pro uéely opravnénych zajml Zaméstnavatele i
opravnénych zajmi tfeti osoby (napf. pro ochranu majetku, obhajobu a vymahani
pravnich narokd, interni administrativni Ucely, apod.), pokud nad takovymi zajmy
nepfevazuji zajmy nebo zakladni prava a svobody Subjektu udaju.

VSechny uvedené pravni zaklady jsou rovnocenné, souhlas viak lze pouiit pouze tehdy, nelze-li
vyuZit jiny pravni zdklad.

Povéfeni vedouci zaméstnanci musi vidy posoudit, zda je Zpracovani nezbytné pro zamysleny
Ucel. Jestlize Zaméstnavatel mlze téhoz ucelu dosahnout i jinym (méné rudivym) zplsobem,
nebude mit pravdépodobné pro Zpracovani pravni zaklad, protoZe nebude splnéna povinnost
nezbytnosti Zpracovani a nemélo by tak nému dochazet.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

V pfipadé, ie ma Zaméstnavatel zajem o Zpracovavani Osobnich Gdaji z titulu svych
opravnénych zajml, musi Povéfeni vedouci zaméstnanci posoudit fadu okolnosti, jako je
zejména:

(i) otazka, kdo bude mit ze Zpracovani prospéch,

(i)  pfedvidatelnost Zpracovani ze strany Subjektd Gdaja,

(ili)  vztah Zaméstnavatele k Subjektim Gdaju,

(iv) otazka, zda je Zaméstnavatel nadfizenym Subjektd Udajd,

(v)  dopad Zpracovani na Subjekty udaj,

(vi) otazka, zda lze nékteré Subjekty Udajii povaZovat za zranitelne,

(vii) mira pravdépodobnosti, Ze Subjekty Udajl proti Zpracovani vznesou namitku,

(viii) schopnost Zaméstnavatele Zpracovani Gdajd na Zadost Subjektu Udajd kdykoli ukonit.

Povéfeni vedouci zaméstnanci musi byt rovnéZ schopni doloZit, zda opravnéné zajmy
Zameéstnavatele pfevaZuji nad zajmy nebo zakladnimi pravy a svobodami Subjektu Gdajd.

Pfi posuzovani nejvhodnéjsiho pravniho zdkladu pro Zpracovani musi vzit Povéfeni vedouci
zaméstnanci v Uvahu, zejména:

(i) Gcel, jehoZ se Zaméstnavatel snazi Zpracovanim dosahnout,
(ii)  zda lze zamysleného tcelu dosahnout méné rusivym zplisobem,
(iii)  zda je Zpracovani dobrovolné &i povinné.

Povéreni vedouci zaméstnanci jsou pfed zahajenim Zpracovani Osobnich Udajl povinni ovéfit,
zda jsou splnény veskeré podminky pro zdkonnost Zpracovani uvedené v tomto ¢lanku.

Jestlize Zaméstnavatel pozdé&ji zjisti, Ze jim zvoleny préavni zdklad byl nevhodny &i se stal
nevhodnym v disledku zmény podminek, nem(ze Zaméstnavatel jednoduse pfejit na jiny, ale
musi o této zméné Subjekty Gdajd nejdfive transparentnim zplsobem informovat.

Zpracovani Zvlastnich kategorii osobnich Udaji je zakdzano, svyjimkou pfipadd stanovenych
Nafizenim GDPR. ZvIastni kategorie osobnich (dajl Zaméstnanc( |ze zpracovavat zejména pro
ucely plnéni povinnosti a vykon zvlastnich prdv Zaméstnavatele nebo Zaméstnancl v oblasti
pracovniho prava a prava v oblasti socidlniho zabezpeceni a socidlni ochrany a pro ucely
pracovniho |ékafstvi a pro posouzeni pracovni schopnosti Zaméstnance. Zvlastni kategorie
osobnich udajd jinych Subjektld udaju Ize zpracovavat pouze s vyslovnym souhlasem Subjektt
udaji a pouze v pfipadé, je-li Zpracovani takovych Osobnich Gdaji nezbytné k naplnéni
pfislusiného Uéelu Zpracovani.

Jsou-li Osobni Gdaje nespravné, jsou Povéfeni zaméstnanci povinni ucinit veskeré pfimérené
kroky k zajisténi jejich spravnosti v souladu s touto Smérnici.

Povéreni vedouci zaméstnanci a Povéfeni zaméstnanci jsou odpovédni za vymaz Osobnich
Gdajl, jakmile jiz dale nejsou potieba pro Ucely, pro které byly plvodné zpracovavény, jak je
blize popsano v ¢l. XIV. této Smérnice.

Za Uctelem zachovani zakonnosti Zpracovani Osobnich Udajb jsou viichni Zaméstnanci povinni
dodrzovat tuto Smérnici a veskeré platné pravni pfedpisy o ochrané osobnich Gdaju.



XIl.

SOUHLAS UDELENY SUBJEKTEM UDAJU

Uchazeci o zaméstnani poskytnou souhlas se Zpracovanim svych Osobnich Gdajl nejpozdéji pfi
poskytnuti jakychkoli podkladd (napf. Zivotopis, motivacni dopis atd.), pokud Géel Zpracovani
poskytnutych doklad(l pfesahuje rozsah opravnéného zajmu Zaméstnavatele.

Souhlas ziskany od Subjektd Gdajd musi splfiovat podminky stanovené v pravnich predpisech
o ochrané osobnich tdajd. Povéfeni vedouci zaméstnanci jsou povinni tento soulad zajistit. Tyto
souhlasy musi byt:

— samostatné — Zadosti o souhlas musi byt pfedkladany tak, aby byly jasné odlisitelné od
ostatnich zaleZitosti, musi byt srozumitelné (pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych
prostfedk() a jeho udéleni musi mit stejné parametry,

— podrobné — musi podavat podrobné vysvétleni o diivodech Zadosti o poskytnuti souhlasu,

— konkrétni — musi stanovovat konkrétni, vyslovny a legitimni Gcel zamy3leného Zpracovani,

— adresné — musi stanovovat, ktefi Spravci a tfeti osoby budou tento souhlas vyuZivat.

Povéfeni vedouci zaméstnanci se ujisti, Ze Subjekt Udajd poskytuje souhlas svobodné. Subjekty
Udajd musi mit skute€nou moZnost volby a kontrolu nad tim, zda poskytnou souhlas se
Zpracovanim Osobnich Gdajd. Subjekty Udajd maji pravo odmitnout svij souhlas, aniz by jim tim
vznikla jakakoli Ujma.

Povéreni vedouci zaméstnanci zajisti, aby byly vidy zavedeny jednoduché a Gcinné postupy pro
odvolani souhlasu.

Povéreni vedouci zaméstnanci zajisti, aby bylo Subjektu Gdajb fadné zaruceno prévo kdykoli
odvolat sviij souhlas. Odvoldnim souhlasu neni dotéena zakonnost Zpracovani vychazejiciho ze
souhlasu, ktery byl dan pfed jeho odvolanim (pravo odvolat souhlas nema zpétné tcinky). Pred
poskytnutim souhlasu Povéfeny zaméstnanec informuje Subjekt (daji o vySe uvedenych
skutecnostech.

Odvoldnim souhlasu neni Zzddnym zpGsobem dotcéeno daldi vyuZivani sluzeb Zaméstnavatele, ani
sam Subjekt Udajl &i jeho vztah se Zaméstnavatelem.

Zaméstnavatel musi byt schopen prokazat, ze ma Subjekt Gdaji skutecnou mozinost volby
a souhlas proto poskytl svobodné, dostatecné konkrétné, informované (musely mu byt
poskytnuty dostatecné informace) a jednoznacné.

MiIceni, necinnost ani predvyplnéné politko pro vyjadieni souhlasu nespliuji podminky jeho
udéleni. Povéfeni vedouci zaméstnanci zajisti, Ze je souhlas vidy poskytovan prostfednictvim
aktivniho ndvrhu nebo prohlaseni.

Jakykoli existujici souhlas, ktery nespliiuje poZadavky Nafizeni GDPR, musi byt na zakladé
rozhodnuti Povéfenych vedoucich zaméstnancl ziskan znovu. Pokud je v3ak jedinym
nedostatkem takového souhlasu nesplnéni rozsifenych povinnosti ohledné informaci podle
Nafizeni GDPR, Zaméstnavatel mUZe provadét Zpracovani na zdkladé souhlasu ziskaného v
souladu se zdkonem ¢&. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Gdajud, ve znéni pozdéjsich piedpis,
nerozhodnou-li Povéfeni vedouci zameéstnanci jinak.



XIil. PRAVA SUBJEKTU UDAJU

1. Povéfeni vedouci zaméstnanci zajisti, Ze veSkera prava Subjektu Udajl, uvedend v pravnich
predpisech o ochrané osobnich (dajd jsou fadné dodriovana a zarucena.

2. Zaméstnavatel zarudi Subjektu Gdajd zejména ndsledujici prava:

e  Pravo na poskytovani informaci

1. Zaméstnavatel poskytne Subjektu Udajt informace uvedené v ¢l. V. (7) Smérnice.

2. VySe uvedené informace musi byt poskytovdny struénym, transparentnim, srozumitelnym
a snadno pfistupnym zpGsobem, za poufiti jasnych a jednoduchych jazykovych prostiedk(.

3. Zaméstnavatel vypracuje vzorové dokumenty, slouZici k poskytnuti informaci uvedenych v odst.
1 tohoto ¢lanku, a seznami s nimi Zaméstnance.

° Pravo na pfistup k Osobnim tdajim

1. Subjekt udaji ma pravo ziskat potvrzeni Zaméstnavatele o tom, zda jsou ¢i nejsou jeho Osobni
Gdaje zpracovavany.

2. Pokud tomu tak je, mad Subjekt Gdaji prédvo na pfistup kinformacim uvedenym vél. V (7)
Smérnice.

3. Pokud Zaméstnavatel pfeda Osobni Udaje do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci, informuje
Subjekt udaji v souladu s ¢l. 46. Nafizeni GDPR o vhodnych zérukach, které se s pfedanim poji.

° Pravo na opravu

Subjekt Gdaji ma prdvo na to, aby Zaméstnavatel bez zbyte¢ného odkladu opravil nepfesné
Osobni Gdaje, které se ho tykaji. S pfihlédnutim k G¢elim zpracovani ma Subjekt udajd pravo na
doplInéni netplnych Osobnich Udajl, a to i poskytnutim dodatecného prohlaseni.

° Pravo na vymaz (pravo byt zapomenut)

1. Subjekty udajd jsou opravnény poZadovat, aby Zaméstnavatel bez zbyteéného odkladu vymazal
jejich Osobni udaje, pokud neni diivod pro daldi Zpracovani téchto Gdajh.

2. Zaméstnavatel bez zbyteéného odkladu vymaZe Osobni Udaje, pokud nastane néktera z dale
uvedenych situaci:

(i) Osobni Udaje jiZ nejsou potfebné pro ucely, pro které byly shromaidény nebo jinak
zpracovany;

(i)  Subjekt udaji odvola souhlas, na jehoZ zakladé byly Gdaje zpracovavany, a neexistuje
zadny dalsi zakonny zaklad pro jejich zpracovani;

(iii)  Subjekt Gdaji vznese namitky proti zpracovani a neexistuji Zadné prevaZujici opravnéné
dbvody pro zpracovani (napf. pokud Subjekt udajl vznese namitky proti zpracovani pro
marketingové ucely);

(iv) Osobni daje byly zpracovany protipravné;

(v)  Osobniudaje museji byt vymazany, je-li to nezbytné ke spInéni zakonné povinnosti;

(vi)  Osobni Gdaje byly shromazdény v souvislosti s nabidkou sluzeb informacni spolecnosti.



Zaméstnavatel oznami veskeré vymazy Osobnich Gdajd kazdému pfijemci, kterému byly tyto
Osobni udaje sdéleny, kromé pfipadd, kdy bude toto ozndmeni nemozné nebo bude vyzadovat
nepfimérené usili.

Pravo na omezeni Zpracovani

Za urCitych okolnosti mohou Subjekty UGdaji poZadovat po Zaméstnavateli, aby omeszil
zpracovani jejich Osobnich Udajd, a to zejména v nasledujicich pfipadech:

(i) Subjekt Gdaji popira presnost Osobnich Gdaji — omezeni se provede na dobu potiebnou
k tomu, aby Spravce mohl pfesnost Osobnich Udajd ovéfit;

(ii)  zpracovdni je protipravni a Subjekt udajl odmita vymaz Osobnich udaji a Zdda misto toho
0 omezeni jejich poufZiti;

(iii)  Zaméstnavatel jiz Osobni (daje nepotiebuje pro ucely Zpracovéni, ale Subjekt udaju je
pozaduje pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd;

(iv)  Subjekt udaji vznesl ndamitku proti Zpracovani — omezeni se provede na dobu, dokud
nebude ovéreno, zda opravnéné dlvody Zaméstnavatele prevaZzuji nad oprdvnénymi
divody Subjektu udajd.

Zameéstnavatel oznami veSkera omezeni Zpracovani Osobnich Gdaji kazdému pfijemci, kterému
byly tyto Osobni Udaje sdéleny, kromé pfipad(, kdy bude toto ozndmeni nemozné nebo bude
vyZadovat nepfiméreneé Usili.

Pravo na pFenositelnost tdaji

Dle Natizeni GDPR maji Subjekty Gdaji prdvo na pfeddvani svych Osobnich uUdaji mezi
jednotlivymi Spravci.

Pravo pfenositelnosti udaji znamena, Ze Subjekt Udaji ma pravo ziskat Osobni Gdaje, které se
ho tykaji a které poskytl Spravci, ve strukturovaném, béiné pouZivaném a strojové citelném
formatu, a pravo pfedat tyto Udaje jinému Sprdvci, aniz by mu v tom brénil Spravce, kteremu
byly Osobni udaje poskytnuty, a to v pfipadé, Ze:

= Zpracovani se zaklada na souhlasu nebo na smlouvé a
= Zpracovani se provadi automatizované.

Pravo vznést namitku

Pokud je zdkonnym zdkladem pro Zpracovani Osobnich Gdaji ,oprdvnény zdjem”, Subjekty
udaji maji pravo vznést ndmitku proti takovému Zpracovani. Dale jsou Subjekty udaju
opravnény vznést namitku proti Zpracovani udajl pro ucely pfimého marketingu, véetné
profilovani. Pokud Zaméstnavatel neprokaze presvédcivé opravnéné ddvody pro Zpracovani,
které prevaiuji nad zajmy, pravy a svobodami Subjektu Udaji, musi byt Zpracovani ukonéeno.
Zaméstnavatel je povinen bez zbyte¢ného odkladu vymazat veskeré udaje.

Subjekt Gdajd je na pravo vznést ndmitku vyslovné upozornén a toto pravo je uvedeno zietelné
a oddélené od jakychkoli jinych informaci, a to nejpozdéji vokamziku prvni komunikace se
Subjektem udaju.
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V souvislosti s vyuZivanim SluZeb informacni spolecnosti miZe Subjekt (dajd uplatnit své pravo
vznést namitku automatizovanymi prostiedky pomoci technickych specifikaci.

Pravo zjednat napravu

Kazdy Subjekt udaju, ktery se domniva, Ze byla porusena jeho prava podle Nafizeni GDPR, mize
Zaméstnavatele pozadat, aby tuto situaci napravil. Pokud na tuto stiznost Zaméstnavatel
nezareaguje vhodnym zplsobem, poda Subjekt Gdajd stiznost pfislusSnému Dozorovému Gfadu.

Pokud neni Subjekt Udajd spokojen s odpovédi Dozorového Gfadu na jeho stiznost, ma Subjekt
idajd pravo na G&innou soudni obranu. Rizeni proti Dozorovému Gfadu nebo orgdnu vefejné
moci musi byt vedeno v ¢lenském statu, v némi je dany Dozorovy Gfad zfizen.

Podle Narizeni GDPR se rozsah odpovédnosti za poruseni prisluSnych pravnich pfedpisi o
ochrané osobnich Udaju rozsifuje na sprdvce i zpracovatele.

Subjekt Gdaji, ktery v disledku nezdkonného Zpracovani svych Osobnich Gdaji utrpél hmotnou
¢i nehmotnou Ujmu, md pravo na ohdrZeni nahrady za zpUsobenou Ujmu od Zaméstnavatele
nebo Zpracovatele.

Zpracovatel odpovida za Gjmy zpUsobené zpracovatelskou ¢innosti, kterd neni v souladu s jeho
povinnostmi podle Nafizeni GDPR nebo je v rozporu s pokyny Zaméstnavatele.

DOBA UCHOVAVANI OSOBNICH UDAJU A VYMAZ OSOBNICH UDAJU

Zaméstnavatel bude uchovavat Osobni Udaje pouze po dobu nezbytné nutnou pro dany Ucel,
pro ktery se Osobni data zpracovévaji nebo dokud Subjekt tdaji neodvold svij souhlas se
Zpracovanim Osobnich ddaji, pokud je toto Zpracovani zaloZené na takovém souhlasu. Po
uplynuti této doby je Zaméstnavatel povinen vymazat Osobni Udaje, nestanovi-li zvladtni pravni
predpis jinak (zejména se to tyka oblasti archivace a vykonu prav v ob&anskoprévnich, trestnich
i spravnich Fizenich). Osobni udaje musi byt bez zbyteéného odkladu vymazany zejména
v nasledujicich pfipadech (pokud neexistuji zadné daldi zakonné zaklady pro Zpracovani téchto
Osobnich udajd):

(i) pokud pfisludny subjekt odvola svilj souhlas se Zpracovanim Osobnich Udaj, nebo pokud
vyprsi doba, na kterou byl souhlas udélen — plati to pro pfipad, Ze neexistuje zadny jiny
zdkonny zaklad pro Zpracovani pfislusnych Osobnich udajd,

(i)  pokud jsou Osobni Gdaje nespravné a/nebo zastaralé a neni moZné je doplnit ani opravit,

(iii)  po vyprieni doby nezbytné pro Ucely Zpracovani Osobnich udajd nebo

(iv)  po skonceni pracovniho poméru se Zaméstnancem, pokud se jedna o Osobni udaje, pro
jejichz zpracovani jiz neexistuje zadny pravni zaklad.

Vymazem Osobnich Udajb obsazenych v tisténych dokumentech se rozumi fyzické zni¢eni téchto

dokumentd. Vymazem Osobnich udajl v elektronické podobé se rozumi jejich odstranéni nebo

jejich trvalé a nevratné vylouceni ze Zpracovani.

Vymaz Osobnich Gdaji provadi Povéfeny zaméstnanec se souhlasem Povéfeného vedouciho
zaméstnance.
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Osobni Udaje o Zaméstnancich mohou byt uchovédvany po nezbytnou dobu po skonceni
pracovniho poméru. Nepotfebné dokumenty musi byt Zaméstnancim vrdceny pfi skonceni
jejich pracovniho poméru nebo musi byt zniceny.

V Pfiloze €. 2 této Smérnice je obsaZzen prehled nejbéinéjsich dokumentt obsahujicich Osobni
udaje, s uvedenim retenéni doby, po kterou by mély byt tyto dokumenty Zaméstnavatelem
uchovavany.

PREDANI A ZPRiISTUPNENI OSOBNICH UDAJU TRETIi OSOBE

Na Zpracovani Osobnich udaji se mohou podilet také jiné subjekty nez Zaméstnavatel.
Zaméstnavatel miZe udélit jinému subjektu (Zpracovateli) oprdvnéni ke Zpracovani Osobnich
Udajl pouze na zakladé pisemné smlouvy o Zpracovani Osobnich Udajt, pokud takové opravnéni
nevyplyva z pfislusnych pravnich pfedpisa.

Zaméstnavatel vyuZije pouze ty Zpracovatele, ktefi poskytuji dostatecné zaruky zavedeni
vhodnych technickych a organizaénich opatfeni, aby bylo zarueno, Ze dané Zpracovani bude
splfiovat poZadavky platnych pravnich predpist a aby byla zajisténa ochrana prav Subjektd
udaja.

Zaméstnavatelem povéfeny Zpracovatel nesmi povéfovat Zpracovanim dalSi Zpracovatele bez
predchoziho pisemného schvaleni Zaméstnavatele.

Jakékoli Osobni Udaje zpracovdvané Zaméstnavatelem mohou byt pfedany do tieti zemé pouze
po splnéni podminek stanovenych Nafizenim GDPR.

PORUSENI ZABEZPECENI OSOBNICH UDAJU A OHLASOVANI TECHTO PORUSENI
DOZOROVEMU URADU

Kaidy Zaméstnanec je povinen neprodlené informovat nadfizeného Vedouciho zaméstnance
nebo Povéreného vedouciho zaméstnance o jakémkoli skutetném nebo domnélém Poruseni
zabezpeceni Osobnich Udajl ve Spoleénosti, o kterém se Zaméstnanec dozvi. NedodrZeni této
povinnosti lze povaZovat za porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k Zaméstnancem vykonavané prdci, se viemi pravnimi dlsledky, které ztakového porudeni
vyplyvaji, a to v€etné moznosti ukonceni pracovniho pomeéru.

Porudeni zabezpeleni Osobnich Gdajd, které by mohlo ohrozit prédva a svobody Subjektd Gdajd,
je nutno bez zbytecného odkladu ohlasit pfislusnému Dozorovému ufadu (pokud moino do 72
hodin od okamZiku, kdy se Zaméstnavatel o tomto porudeni dozvédél). Pokud tuto skutecnost
Dozorovému uUfadu neoznami do 72 hodin, uvede Zaméstnavatel soucasné s oznamenim i

dlvody svého zpoidéni.

Oznameni Dozorovému Ufadu lze u€init vyhradné podle rozhodnuti statutarniho organu
Zaméstnavatele. Oznameni podava zpravidla Povéfenec pro ochranu osobnich (daji po
schvdleni ze strany Zaméstnavatele.

Ohlaseni pfipadu Porudeni zabezpeceni Osobnich Gdaji Dozorovému ufadu bude obsahovat
nasledujici skutecnosti:



(i) popis povahy daného pfipadu Poruseni zabezpeceni Osobnich Gdaji (véetné, pokud je to
mozné, uvedeni kategorii a pfiblizného poctu dotéenych Subjektl Gdajl a kategorii
a pfiblizného poctu dotenych zaznam Osobnich Udajd),

(i)  jméno a kontaktni Udaje Povéfence pro ochranu osobnich Udajd a €lena statutarniho
orgdnu Zaméstnavatele, ktery bude ndsledné spolupracovat na této zaleZitosti s
Dozorovym ufadem,

(iii)  popis pravdépodobnych disledkt Poruseni zabezpeceni osobnich (dajd,

(iv) popis opatfeni, ktera Zaméstnavatel pfijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vyfedit dané
poru$eni zabezpeleni Osobnich Gdaji, véetné pfipadnych opatifeni ke zmirnéni moznych
nepfiznivych dopada.

POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU

(i) Povinnosti Povérence pro ochranu osobnich tdajh

Povéfenec pro ochranu osobnich Gdaji (dale jako ,,PovéFenec”) je jmenovan Zaméstnavatelem a
vykondva svou ulohu a povinnosti tykajici se Osobnich Udajl nezdvisle na Zaméstnavateli.
Zaméstnavatel ani Zaméstnanci nemohou udilet Zadné pokyny k vykonu jeho Gkold. Povérenec
pro ochranu Osobnich Gdajl je pfimo podfizen Statutarnimu organu Zaméstnavatele

Povérence plsobi jako kontaktni osoba pro Subjekty Gdajd a Dozorovy urad. Kontaktni Udaje
Povéfence jsou uvedeny na webové strance Zaméstnavatele www.hsautomobil.cz a dale
dostupné na organizatnich schématech Zaméstnavatele.

Povéfenec pro ochranu osobnich Udaji se podili na vytvéfeni strategie ochrany osobnich tdaju
pro Zaméstnavatele.

Povéfenec prabéiné kontroluje soulad s Pradvnimi pfedpisy o ochrané osobnich udajd a s touto
Smérnici, véetné rozdéleni odpovédnosti, zvy$ovani povédomi a odborné pfipravy Zaméstnancd
zapojenych do operaci Zpracovani a souvisejicich auditd.

Povéfenec udajd informuje Cleny statutérniho orgdnu Zaméstnavatele a Povéfené zaméstnance
o povinnostech Zaméstnavatele podle Nafizeni GDPR a dalSich pravnich pfedpisdi o ochrané
osobnich udaji.

Povéfenec spolupracuje s Dozorovym Ufadem v otdzkdch tykajicich se Zpracovéni Osobnich
Gdaja, vcetné predchozi konzultace uvedené v ¢l. 36 Narizeni GDPR, oznamovani Porudeni
zabezpeceni Osobnich (dajd v souladu s ¢l. 33 Nafizeni GDPR a s ohledem na jakékoli dalsi
zaleZitosti souvisejici se Zpracovanim.

Povérenec je v souvislosti s vwkonem svych kol vazan micenlivosti nebo dlvérnosti v souladu s
platnymi pravnimi predpisy, zejména s €l. 38 odst. 5 Nafizeni GDPR.

Povérenec poskytne své stanovisko ohledné Posouzeni vlivu na ochranu osobnich Gdaji zejména
v nasledujicich otazkach:

(i) zda provést Posouzeni vlivu na ochranu osobnich Gdajd,
(i)  jakou zvolit metodologii pfi posuzovani vlivu na ochranu osobnich (ddaja,
(ili)  zda provést Posouzeni vlivu na ochranu osobnich Gdajl interné nebo je zajistit externé,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

(iv)  jaka ochranna opatfeni (véetné technickych a organizaCnich opatieni) pfijmout pro sniZeni
rizik hrozicich pravim a zajmim Subjektd udaja,

(v)  zda bylo Posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji provedeno spravné a zda jsou jeho
zavéry v souladu s Nafizenim GDPR.

Pokud se Zaméstnavatel nebude fidit radou Povéfence, musi dokumentace Posouzeni vlivu na
ochranu osobnich Udajl vyslovné pisemné uvddét, pro¢ nebyla rada Povéfence zohlednéna.

Povéfenec nahlasuje Zaméstnavateli a Dozorovému Ufadu vcas jakdkoli PoruSeni zabezpeceni
Osobnich Gdajl) tak, aby byl Dozorovy ufad informovan nejpozdéji 72 hodin od okamiZiku, kdy se
o tomto Poruseni zabezpeceni osobnich udaji Zaméstnavatel dozvédél.

Povérenec dokumentuje veskeré ptipady Poruseni zabezpeceni Osobnich udajd, pfitemz uvede
skutenosti, které se tykaji daného poruseni, jeho UCinky a pfijata napravna opatfeni. Tato
dokumentace musi Dozorovému Ufadu umozZnit ovéfeni souladu s pozadavky stanovenych v
Nafizeni GDPR.

Povérenec zajistuje Skoleni Zaméstnanct v oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaji.

Povérenec pravidelné informuje Vedouci zaméstnance o provedenych Posouzenich vlivu na
ochranu osobnich Gdaji a zhodnocené Grovné rizik.

Povéfenec neni v pfipadé, Ze Zaméstnavatel nedodrzi Narizeni GDPR osobné odpovédny.

Povéfenec je opravnén plnit dalsi ikoly a povinnosti za pfedpokladu, ze nemaji za nasledek stfet
jeho zajmu.
(1) Odpovédnost Zaméstnavatele viéi Povéfenci pro ochranu osobnich tudajt

Zaméstnavatel nazor Povéfence vidy patficné zohledni. Neni-li dosazeno shody, je nezbytné
zdokumentovat dlvody, proc se Zaméstnavatel nefidi doporucenim Povérence.

Jakmile dojde k Poruseni zabezpefeni Osobnich Udaji nebo k jinému incidentu, musi byt
okamzité konzultovan s Povérencem.

Konzultace s Povéfencem je nezbytnd, pokud nastane alespofi jedna z nasledujicich situaci:

(i) Zaméstnavatel potfebuje zhodnotit, zda je nutné provést Posouzeni vlivu na ochranu
osobnich udaja;
(i)  dojde k Poruseni zabezpeceni Osobnich Gdaja.

Zaméstnavatel poskytuje Povéfenci pfiméfenou podporu v oblasti financnich zdrojd,
infrastruktury (prostory, zafizeni, vybaveni) a persondlu, napfiklad v oblasti lidskych zdrojd,
prava, informacnich technologii, bezpecnosti, atd., aby se Povérenci pro ochranu osobnich udaji
dostalo nezbytné podpory a informaci od téchto pfipadnych dalSich oddéleni.

Zaméstnavatel umoinuje Povéfenci absolvovat pravidelna Skoleni. Povéfenec pro ochranu
osobnich Udaji musi mit moZnost se pribéiné informovat o vyvoji v oblasti ochrany osobnich
Gdaju. Cilem je neustale zvy3ovat jeho odbornost, musi byt podporovan v Ucasti na Skolicich
kurzech v oblasti ochrany osobnich Gdaji a v dals$im profesnim rozvoji, napfiklad v Gcasti na
forech, workshopech a podobnych udalostech tykajicich se ochrany soukromi.



6. Vsouvislosti s plnénim Gkol( Povéfence nesmi Zaméstnavatel Povéfence propustit, resp. ukonéit
s nim spolupraci ani ho sankcionovat.

XVIIl.  POSOUZENI VLIVU NA OCHRANU OSOBNIiCH UDAJU

Pokud je pravdépodobné, Ze urcity druh Zpracovani, zejména pfi vyuZiti novych technologii,
bude s pfihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a Uceliim zpracovani bude mit za nasledek
vysoké riziko pro prava a svobody Subjektd Gdaji, provede Zaméstnavatel v souladu sél. 35
Narizeni GDPR pfed Zpracovanim Posouzeni vlivu zamyslenych operaci zpracovani na ochranu
Osobnich Udajd. Pro soubor podobnych operaci zpracovéni, které predstavuji podobné riziko,
mUze stacit jedno posouzeni. Za timto G¢elem si Zaméstnavatel vyzadd posudek Povéfence pro
ochranu osobnich ddajd.

XIX. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato Smérnice se vztahuje na viechny Zaméstnance, a to jak na ty, ktefi jsou u Zaméstnavatele
v pracovnim poméru, tak na ty, ktefi pro néj konaji praci na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér (DPP, DPC).

2. Jakékoli poruseni této Smérnice, pokynl statutdrniho orgdnu Zaméstnavatele a/nebo
Povéfenych vedoucich zaméstnanct a/nebo Povéfenych zaméstnancid, vydanych v souladu
pravnimi pfedpisy, které se tykaji ochrany osobnich Gdajl, predstavuje poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k Zaméstnancem vykondvané préci, se viemi
pravnimi disledky, které z takového poruseni mohou vyplynout, a to véetné moznosti ukonéeni
pracovniho pomeéru.

3. VSichni Zaméstnanci zapojeni ve Zpracovani Osobnich Gdajd jsou povinni zajistit, aby Zpracovani
probihalo v souladu s pravnimi pfedpisy o ochrané osobnich tdajt.

4. Zaméstnavatel md pravo pozadovat po Zaméstnanci nahradu Skody, jestliZe mu Zaméstnanec
zplsobil $kodu poruenim svych povinnosti, zejména porusenim této Smérnice a prdvnich
predpist o ochrané osobnich Gdaj.

5. Tato Smérnice nabyva ucinnosti dne .............. .
Prilohy:

Priloha €. 1: Prohlaseni o odpovédnosti pfi nakladani s Osobnimi udaji
Priloha €. 2: Seznam Ihat k uchovavdni dokumentd

v Weane 76 ok Al

¢

= >
/f/ﬁ» —  JARosScAV HALC

Jméno a prijmeni:




PRILOHA €. 1

VZOR

PROHLASENiI O ODPOVEDNOSTI PRI NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI

13, nize podepsany/a Povéfeny zaméstnanec / zaméstnankyné

/Cézm /‘/WJ/Z

Jméno a pfijmeni: ,

Datum narozeni: 2§ .09.1992 ,
Funkce: yg(@é( ar _g%/‘y/;df

Pracovisté:

/L/._g\ /M/éwoﬁz/ﬁ'ﬁo_ ¥ /?Q*A;@csfq d (

timto potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a s podminkami Zpracovani Osobnich Udajl stanovenymi ve
Smeérnici 0 ochrané osobnich Gdajh.

Prohlauji, Ze budu pfi ziskdvani, shromazdovani a Zpracovani Osobnich (daji dodrZovat povinnosti
stanovené platnymi pravnimi pfedpisy, zejména Narfizenim GDPR a vySe uvedenou Smérnici o
ochrané osobnich Gdajb.

Pfi vykonu své prace budu zachovavat maximalni diivérnost Osobnich (dajl, s nimiZ pfijdu do styku
a budu dodriovat veSkera bezpelnostni opatfeni a plnit veSkeré povinnosti, tak aby nedoslo
k naruSeni bezpecnosti zpracovdvanych Osobnich UGdaji. Povinnost zachovdni dGvérnosti a
mlcenlivosti dodrzim i po skonceni pracovniho poméru u Zaméstnavatele.

Beru na védomi, Ze poruseni povinnosti v oblasti ochrany Osobnich (idaji mizZe byt Zaméstnavatelem
posouzeno jako zvlast hrubé porudeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k Zaméstnancem wvykondvané praci, se vsemi pravnimi disledky, které takové porudeni pro
Zaméstnance mlze mit.

V 1l @l dne A 05,20/
S

Iméno a pfijmeni:






PRILOHAC. 1

VZOR

PROHLASENI O ODPOVEDNOSTI PRI NAKLADANI{ S OSOBNiMI UDAIJI

13, niZze podepsany/a Povéfeny zaméstnanec / zaméstnankyné

iménoa pHjment: JAROSCAN HANCi‘le
Datum narozeni: 4? 6 - it 6é )
Funkce: VEDOc Ci’ PLRODE N\

Pracovisté: ASAWTONOR (L on-0. |

timto potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a s podminkami Zpracovani Osobnich Udaji stanovenymi ve
Smérnici o ochrané osobnich Gdaja.

Prohla3uji, Zze budu pfi ziskavani, shromazdovani a Zpracovani Osobnich Udajd dodriovat povinnosti
stanovené platnymi prdvnimi pfedpisy, zejména Nafizenim GDPR a vy3e uvedenou Smérnici o
ochrané osobnich udaj.

Pfi vykonu své prace budu zachovavat maximalni davérnost Osobnich Gdajl, s nimiz pfijdu do styku
a budu dodriovat veskerda bezpelnostni opatfeni a plnit veskeré povinnosti, tak aby nedoslo
k narudeni bezpelnosti zpracovavanych Osobnich (daji. Povinnost zachovani ddvérnosti a
micenlivosti dodrzim i po skonceni pracovniho poméru u Zaméstnavatele.

Beru na védomi, Ze poruseni povinnosti v oblasti ochrany Osobnich udajd mdze byt Zaméstnavatelem
posouzeno jako zvlast hrubé poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k Zaméstnancem vykondvané praci, se vSemi pravnimi dusledky, které takové poruseni pro
Zaméstnance muZe mit.

v L;Uetucj dne 1.€. 20 4(&
7

Jméno a pfijmeni:




PRILOHA €. 2

PREHLED LHUT K UCHOVAVANIi DOKUMENTU

1. U vsech dokumentt je didleZité spravné urcit retenéni dobu, tedy dobu, po kterou by je mél
Zaméstnavatel uchovadvat. Ktomu je nezbytné stanovit ucel, pro ktery jsou dokumenty
uchovavany, jasné, zietelné a s dostateénym a legitimnim oddvodnénim. Nesmi vzniknout

pochybnosti o opravnénosti uchovavani konkrétniho dokumentu.

Lhity pro uchovéani dokumentu:

a. pracovné-pravni dokumenty:

stejnopisy evidencnich listd dichodového pojisténi - 3 roky

originaly mzdovych listG nebo GcCetnich zaznamG o UGdajich potfebnych pro UGcely
ddchodového pojisténi - 30 rokd (u dichodcl 10 roki)

zdznamy o pracujicich poZivatelich diichodu - 10 rok(

doklady o druhu, vzniku a skonceni pracovniho vztahu - 30 rok( (u dlichodc( 10 roki)
doklady o pracovnich trazech a nemocech z povolani - 30 rok( (u dichodct 10 rok)
zaznamy o evidenci pracovni doby - 30 rok( (u dlchodcl 10 rok()

zdznamy tykajici se obsazovani volnych pracovnich pozic — likvidace po odmitnuti uchazece
(neni-li oSetfeno souhlasem dotcené osoby)

dokumenty z osobniho spisu zaméstnance:

o ihned po skonéeni pracovniho poméru — Zivotopis, osobni dotaznik, doklady o vzdélani,
hlaseni zmén v osobnich tdajich, fotografie, vstupni prikazy apod.

o 4 roky po skonceni pracovniho poméru (3 roky promlceci doba + 1 rok na ziskani
infformace o zahajeni pfipadného sporu ohledné narokd z ukonceného
pracovnépravniho vztahu) — dohody o srdzkach ze mzdy, dohody ohledné svérenych
hodnot a/nebo svéfenych véci, zdznamy o zdravotni zplsobilosti, pracovni posudek
apod.

prohldseni poplatnika dané z pfijmu, pokud zaméstnanec uplatiuje dafiova zvyhodnéni - 10
let

b. obchodni dokumenty:

souhlasy — 10 let od posledniho smluvni pInéni resp. od podpisu souhlasu, pokud v této Ihaté
neni poskytnuto Zzadné smluvni pInéni

dariové doklady (faktury, dobropisy, pokladni doklady, + jejich pFilohy) - 10 let

Ucetni doklady (smlouvy, objednavky, preddvaci protokoly, reklamacni protokoly, bankovni
vypisy, apod.) =5 let

ostatni dokumenty — 4 roky (3 roky promlceci doba + 1 rok na ziskani informace o zahajeni
pripadného sporu ohledné narok( ze smluvniho vztahu)



