ProSpanek SE 5
se sidlem Praha 1 — Nové M¢sto, Hybernska 1271/32, PSC 110 00,
IC: 241 48 415

Smérnice o nakladani s osobnimi udaji

1. Uvodni ustanoveni

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Tento vnitini ptedpis upravuje postup zaméstnancti ProSpanek SE, se sidlem Praha 1
— Nové Mésto, Hybernskd 1271/32, PSC 110 00, IC: 241 48 415 (dile jen
,ProSpanek) a dalSich povéfenych osob pii nakladani, zpracovani a ochrané
osobnich tudajit zpracovavanych v podminkach provozu ProSpénku.
Tyto zdsady se vztahuji na zpracovani osobnich ddaji zdkaznikt, resp. potencidlnich
zékaznikii ProSpéanku, jakoz i osobni udaje zaméstnanci ProSpanku, uchazecu o
zamé&stnani, obchodnich a jinych smluvnich partnerti ProSpanku ¢i jakychkoli jinych
fyzickych osob, které jsou zpracovdvany zameéstnanci ProSpanku a osobami, které
osobni udaje zpracovdvaji na zdkladé smlouvy uzaviené s ProSpidnkem (déle jen
"povérené osoby").
Uchovavani osobnich tdaji v ProSpanku lze pouze v situacich, kde existuje pravni
divod zpracovani osobnich tdaji. Zejména se jednd o pravni diivod plnéni smlouvy,
plnéni zdkonnych povinnosti ¢i udéleni souhlasu se zpracovdnim osobnich udaji
subjektem udaju.
Osobnim tudajem se v této smérnici rozumi vesSkeré informace tykajici se urcené
(identifikované) nebo urcitelné (identifikovatelné) fyzické osoby (dale jen ,,subjekt
udaji). Subjekt tdaji se povazuje za ureny nebo urcitelny, jestlize lze subjekt
udaja pifimo ¢i nepiimo identifikovat zejména na zdklad¢ urcitého identifikétoru,
napi. jména, identifikacniho Cisla, kodu, lokacniho tddaje, sitového identifikatoru
nebo jednoho ¢i vice prvkl, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou,
genetickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo spolecenskou ¢i socidlni
identitu.

Osobni udaje musi byt:

- zpracovavany korektné a zdkonnym a transparentnim zpiisobem,;

- shromazd’ovany pro urcité, vyslovné vyjadiené a legitimni tcely a nesmé&ji byt
dale zpracovavany zptisobem, ktery je s témito ucely neslucitelny;

- dalsi zpracovéni pro ucely archivace ve vefejném zdjmu nebo pro statistické
ucely se nepovazuje za neslucitelné s pivodnimi tcely;

- v souladu se zdsadou minimalizace pfimétené, relevantni a omezené na nezbytny
rozsah ve vztahu k tucelu, pro ktery jsou zpracovavany;

- presné a v piipad€ potfeby aktualizované; musi byt pifijata veskerd rozumnd
opatfeni, aby osobni udaje, které jsou nepiesné s piihlédnutim k tdceliim, pro
které se zpracovdvaji, byly bezodkladné vymazany nebo opraveny;

- uloZeny ve form¢ umoznujici identifikaci subjektt idajii po dobu ne delsi, nez je
nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany; osobni tdaje Ize ulozit po delsi
dobu, pokud se zpracovavaji vyhradné pro ucely archivace ve vefejném z4jmu,
pro ucely vyzkumu nebo pro statistické ucely, a to za predpokladu provedeni
pfisluSnych technickych a organiza¢nich opatieni pozadovanych touto smérnici s
cilem zarucit prava a svobody subjektu tdajii;

- zpracovavany zpusobem, ktery zajisti ndleZité zabezpeCeni osobnich tudaj,
vCetn¢ jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich



1.6.

1.7.

1.8.

opatfeni pfed neopravnénym ¢i protiprdvnim zpracovanim a pfed ndhodnou
ztratou, zni¢enim nebo poSkozenim.
ProSpanek spravuje osobni udaje:
- zaméstnanci ProSpanku pro ucely dodrzeni zdkonnych povinnosti a pro tcely
plnéni pracovni smlouvy, a to po dobu maximéaln¢ 30 let
- zdkaznikll ProSpanku za tcelem plnéni smlouvy, a to po dobu reklamacéni doby
zakoupeného zboZzi
- potencidlnich zdkazniki ProSpénku, a to po dobu maximéln¢ 6 mésict
- zdkaznikli ¢i potencidlnich zdkaznikli ProSpanku za ucelem marketingového
oslovovani na zdklad¢ souhlasu o zpracovani osobnich tdajii, a to po dobu 10 let
- dodavatelt zboZi a sluZzeb ProSpanku za ucelem plnéni smlouvy po dobu 10 let
- ndvstévnikd vybranych provozoven ProSpdnku za tdcelem ochrany zdravi a
majetku ProSpéanku i osob v prostorach téchto provozoven po dobu tif let

Statutarni orgédn Ci jim povéfeny zaméstnanec ProSpanku zajistuje a odpovidd za
dodrzeni zdsad zpracovani podle piislusnych platnych a u¢innych pravnich ptedpisii o
ochran¢ osobnich udajii a zajiStuje, aby bylo mozno toto dodrZeni souladu dolozit
Utadu pro ochranu osobnich tidajii v rdémci jeho kontrolni ¢innosti (dile jen ,Utad*)
a prubézné provadi kontroly dodrzovani zdsad zpracovani, nejmén¢ jednou mésicné.
Zpracovani je zdkonné, pokud:

- subjekt udaji ud¢lil souhlas se zpracovanim svych osobnich tdaji pro jeden ¢i
vice konkrétnich tceld;

- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt
udajti, nebo pro provedeni opatfeni piijatych pfed uzavienim smlouvy na zZadost
tohoto subjektu tdaji;

- je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na ProSpanek vztahuje (napf.
plnéni povinnosti ProSpanku jako zaméstnavatele podle platnych a ucinnych
pracovnépravnich ptedpist);

- zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné¢ dilezitych zajmu subjektu idaji nebo
jiné fyzické osoby;

- zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu provadéného ve vefejném zdjmu nebo
pfi vykonu vefejné moci, kterym je povéren ProSpanek;

- zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu ProSpéanku ¢i tieti strany,
kromé piipadut, kdy pred t€émito z4jmy maji pfednost zadjmy nebo zdkladni prava a
svobody subjektu uddaji vyZadujici ochranu osobnich udajl, zejména pokud je
subjektem tdaju dité.

2. Zvlastni kategorie udaju (tzv. citlivé udaje)

2.1.

2.2

Citlivym udajem se v této smérnici rozumi osobni tdaj vypovidajici o narodnostnim,
rasovém nebo etnickém plvodu, politickych ndzorech a postojich, Clenstvi v
odborovych organizacich, ndbozenském vyznani a filozofickém ptesvédceni,
odsouzeni za trestny Cin, jakoZ i genetické a biometrické udaje subjektu udaji za
ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby; citlivym udajem je také tdaj o
zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci subjektu tidajt.
ProSpanek nesmi prostiednictvim povéeienych osob zpracovévat citlivé udaje, ledaze
subjekt udaji udélil s jejich zpracovanim vyslovny pisemny souhlas pro konkrétni
ucel jejich zpracovani, nebo je to piipustné z divodii stanovenych obecné zdvaznymi
pravnimi pfedpisy o ochrané osobnich tdaju, tj. zejména:

- subjekt ddaji ud¢lil vyslovny pisemny souhlas se zpracovanim citlivych udaji pro

jeden nebo vice stanovenych ti¢elil (neni-li to vylouéeno pravem EU nebo CR);



- zpracovani citlivych ddaji je nezbytné pro ucely plnéni povinnosti a vykon
zvlastnich prav ProSpanku nebo subjektu tdaji v oblasti pracovniho prava a prava
v oblasti socidlniho zabezpeceni a socidlni ochrany;

- zpracovani citlivych ddaji je nutné pro ochranu Zivotné daleZitych z4jmu subjektu
udaja nebo jiné fyzické osoby v piipad¢€, ze subjekt udaji neni fyzicky nebo
pravné zpusobily udélit vyslovny pisemny souhlas;

- zpracovani se tyka citlivych idaju zjevné zvetejnénych subjektem udaju;

- zpracovani citlivych ddaji je nezbytné pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich
narokl ProSpénku;

- zpracovani citlivych ddaji je nezbytné z ditvodu vyznamného vetejného zdjmu;

- zpracovani citlivych idaju je nezbytné pro ucely preventivniho nebo pracovniho
1ékaftstvi, pro posouzeni pracovni schopnosti zaméstnance, apod.

3. Povéiené osoby

3.1. Povéfenymi osobami, které jsou opravnény zpracovavat osobni a citlivé udaje
subjektt udajli v rozsahu stanoveném ProSpédnkem, jsou:

- statutarni orgdn ProSpanku,

- regiondlni manazer,

- obchodni prodejce,

- fidici, skladnici,

- zaméstnanci zafazeni na pozice administrativnich pracovnikd,

- zaméstnanci zafazeni na pozice operdtori call centra a administrativni
zameéstnanci call centra (véetné pracovnikll na dohodu o provedeni prace),

- osoby, které zabezpecCuji informacni systémy pro zpracovani osobnich
udaja,jiné osoby, které k tomu maji opravnéni na zdklad¢ uzaviené smlouvy s
ProSpéankem.

3.2. Je-li povétenou osobou pravnickd osoba nebo jind osoba, kterd pii plnéni smlouvy s
ProSpankem, pfi plnéni tkolti pro ProSpanek nebo poskytovani sluZzeb ProSpédnku
vyuziva tretich osob, je povinna veskeré povinnosti vyplyvajici z této smérnice
pienést na tyto tfeti osoby a zavézat je k plnéni povinnosti dle této smérnice v plném
rozsahu a k ochrané osobnich nebo citlivych udaji, a to na zdklad¢ pisemné smlouvy
o zpracovani osobnich udajti. V opa¢ném piipad¢ odpovida za Skodu tim vzniklou. Za
poruseni povinnosti témito tfetimi osobami a za Skodu timto porusenim zpusobenou
subjektu udaji odpovidd povéfend osoba bez omezeni a v plném rozsahu spolu se
skute¢nym zpracovatelem osobnich nebo citlivych tdajii, bez ohledu na to, zda byla
pisemnd smlouva o zpracovani osobnich tidaji s ProSpankem uzaviena ¢i nikoliv.

3.3. S kazdym zpracovatelem, kterému jsou piredavany osobni nebo citlivé udaje subjektt
udaju ze strany ProSpanku, je statutdrni orgdn ProSpanku povinen uzaviit smlouvu o
zpracovani osobnich udaji, kterd bude chranit piipadné zneuZziti ¢i unik téchto
osobnich udajii, a to miniméln¢ v takové trovni zabezpeceni, jako je stanoveno v této
smérnici.

4. Bezpec¢nost informaci
4.1. Pisemnosti a digitdlni zdznamova média, které obsahuji osobni nebo citlivé tdaje,
musi byt zabezpeCeny v uzamykatelnych prostorich ProSpédnku, popf. na jinych
mistech, kde je mozno zajistit jejich ochranu ptfed tnikem nebo zneuZzitim. To plati i
pro kopie pisemnosti, obsahujici osobni nebo citlivé udaje. Za plnéni povinnosti
stanovenych vySe v tomto odstavci jsou odpovédny povérené osoby podle rozsahu
svych opravnéni, vyplyvajicich z pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace,



4.2.
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dohody o pracovni Ccinnosti, jiné smlouvy uzaviené s ProSpiankem, nebo
vyplyvajicich z pokynt ProSpanku.

Digitdlni zdznamy obsahujici osobni nebo citlivé tidaje, které jsou uloZeny v osobnich
nebo prenosnych pocitacich a jinych elektronickych zafizenich nebo digitdlnich
uloziStich (mobilni telefony, tablety, externi disky, flashdisky, jiné datové nosice,
cloudy, apod.), musi byt fyzicky 1 digitiln¢ zabezpeCeny pied piistupem
neopravnénych osob, pred zménou, zni¢enim, ztritou, neopravnénymi pienosy, jinym
neopravnénym zpracovanim, jakoz i jinym zneuZitim osobnich nebo citlivych ddaji v
nich uloZenych.

Za plnéni povinnosti stanovenych v prvnim odstavci tohoto ¢ldnku jsou odpovédny
povétené osoby podle rozsahu svych opravnéni, stanovenym ProSpankem.

VSichni zaméstnanci ProSpéanku jsou povinni zachovdvat mlcenlivost o osobnich
nebo citlivych udajich subjektii tdajii a o bezpecnostnich opatienich ProSpanku k
jejich zabezpeceni, jejichZz zvefejnéni by ohrozilo zabezpefeni osobnich nebo
citlivych ddaji nebo zptsobilo jejich unik nebo zneuZiti jakoukoliv osobou.
Povinnost mlc¢enlivosti zaméstnancii ProSpanku trvd i po skonceni pracovniho
pomeéru bez ¢asového omezeni.

Z diivodu ochrany osobnich a citlivych tdaji je zaméstnancim ProSpanku a jinym
povéfenym osobdm piisné¢ zakdzano vnaset nebo vynaset jakékoliv pisemnosti,
datové nosice, pfistupovd hesla do digitdlnich tloZist, apod. mimo provozovny
ProSpanku a mit vSechna elektronickd zatizeni obsahujici osobni tidaje zabezpecena
heslem ¢i obdobnym zptisobem ochrany.

Za ucelem ochrany osobnich a citlivych udajii a zamezeni jejich tniku nebo zneuziti
se mohou v provozovnich ProSpinku tfeti osoby pohybovat pouze v doprovodu
zaméstnance ProSpanku. Zaméstnanec doprovazejici tieti osobu je povinen tuto
osobu vyprovodit z provozovny ProSpédnku a zabezpecit, Ze tato tieti osoba nevynesla
jakékoliv pisemnosti, datové nosice, pfistupovd hesla do digitdlnich lozist, apod.
mimo provozovnu ProSpanku.

Zameéstnanci ProSpanku jsou povinni pii odchodu z pracovisté zajistit uzamceni
prostor, v nichZ se nachdzi nosi¢e osobnich nebo citlivych udajii subjektii udajt,
zejména jsou povinni uzamknout pii odchodu z pracovisté svou kanceldt a budovu
provozovny ProSpanku, pfipadné zakodovat prostory ProSpanku pomoci
zabezpecovaciho systému, maji-li k tomu piislusné opravnéni ProSpéanku.

Evidence zaméstnancli ProSpanku, ktefi maji pfistup do budovy v¢. klict ¢i znalost
hesel k zabezpeCovacim systémim prostor, je vedena povéfenym zaméstnancem
ProSpanku, ktery je povinen tuto evidenci pravidelné aktualizovat a na pokyn
statutarniho organu ProSpanku mu tuto evidenci ptedlozit.

Zpusob zpracovani

5.1.

Pisemna podoba

5.1.1. Cilem ProSpanku je minimalizovat mnoZzstvi dokumentii v papirové formé.
I pfesto jsou zaméstnanci ProSpanku povinni chrénit kazdy takovy dokument,
ktery obsahuje osobni nebo citlivé udaje subjektii udaji, pied jejich unikem,
zneuZitim ¢i odcizenim jakymikoliv osobami.

5.1.2. Osobni nebo citlivé tdaje zdkaznikli ProSpanku jsou obsaZeny zejména na
formulatich, které jsou uchovaviny v uzamykatelném misté v uzamykatelnych
prostordch ProSpanku, ke kterym ma piistup pouze vymezeny okruh povéfenych
osob. Seznam téchto povéfenych osob vede povéfeny zaméstnanec ProSpanku,
ktery je povinen tuto evidenci pravideln¢ aktualizovat a na pokyn statutdarniho
organu ProSpanku mu tento seznam piedlozit.



5.1.3. ProSpanek je povinen pfijmout vSechna pfiméfend opatieni, kterd 1ze po ném
pozadovat, aby byly shromaZd’ovdny pouze pisemnosti, obsahujici aktudlni
osobni nebo citlivé idaje o zdkaznicich. Z tohoto diivodu jsou pisemnosti vSemi
povétenymi osobami prabézné aktualizovany.

5.1.4. Pokud priestal existovat pravni divod ke zpracovani osobnich nebo citlivych
udajii subjektd udaji nebo jen nckterych z nich, zejména pokud je odvoldn
souhlas se zpracovanim osobnich udaji ze strany konkrétniho zdkaznika, je
nutno veSkeré pisemnosti, obsahujici osobni nebo citlivé udaje konkrétniho
zékaznika, bez prodleni skartovat podle ProSpankem vydaného skartacniho fadu,
nejde-li o listiny, které je nutno podle obecné zdvaznych pravnich ptedpisti o
archivaci déle archivovat podle ProSpankem vydaného archiva¢niho fadu. Za
skartaci a dodrzovani skartatniho fadu odpovidd ProSpankem povéieny
zameéstnanec.

5.1.5. Po ukonleni price s pisemnosti je povéfend osoba povinna pisemnost vritit
zpét na jeji misto, nebo osobé¢, kterd ji pisemnost vydala.

5.2. Elektronicka podoba

5.2.1. Vinformacnim systému ProSpanku jsou evidovany ziskané osobni a citlivé
udaje subjektl udaji a dalSi informace dulezité pro potieby jejich dalsiho
zpracovani ve form¢ digitdlnich zaznamu (déle jen ,,databaze*).

5.2.2. Digitalni zdznamy v databdzi jsou zpracovavany prostifednictvim informacniho
systému BYZNYS, tabulek ve formdtu xls a internich aplikaci.

5.2.3. Priistup k databazi maji pouze povéieni zaméstnanci ProSpanku a povérené
osoby, které zabezpecuji informacni systémy pro zpracovani osobnich a citlivych
udaji na zdklad¢ smlouvy uzaviené s ProSpankem, piipadn¢ jiné osoby, které k
tomu maji opravnéni na zdkladé¢ smlouvy uzaviené s ProSpidnkem (zejména
zpracovatelé).

5.2.4. Piistup k databdzi je chranén unikdtnim uZivatelskym jménem a unikatnim
heslem pro kazdou povéfenou osobu (ddle jen ,,pristupové udaje). V piipade,
Ze povefend osoba pierusi praci s databdzi a hodld odejit od pocitace, tabletu,
mobilniho telefonu, jiného elektronického zafizeni, prostiednictvim kterého je v
databazi ptihlasSena, nebo préci s databdzi na téchto zafizenich ukonci, je povinna
se z databaze odhlésit. Je zakdzano predat, zptistupnit, zvetfejnit nebo jakkoliv
umoZznit jinym osobam (vcéetné jinych povétenych osob) ptistup k ptihlaSovacim
udajam povéienych osob. Evidenci ptihlasovacich ddaji povéfenych osob vede
zaméstnanec povéfeny statutirnim orgdnem ProSpédnku, ktery je povinen tuto
evidenci pravidelné aktualizovat a na pokyn statutirnitho organu ProSpanku mu
tento seznam predloZit.

5.2.5. Pristupové tdaje povéfenych osob jsou obménovany kazdé 3 mésice.
V ptipadé, Ze nedojde ke zméné piistupovych tdaji povéiené osoby, je povérena
osoba povinna tuto skutecnost neprodlené oznamit odpovédné osobé urcené
ProSpankem, kterd je povinna neprodlené zajistit zménu piihlaSovacich udaji
této poveérené osoby.

5.2.6. V ptipadé¢ ukonceni pracovniho pomeéru nebo ukonceni trvani smlouvy
uzaviené s ProSpankem je povinnosti nadfizeného nebo osoby povérené k tomu
ProSpéankem zajistit zruSeni a vymaz piistupovych ddaji k databazi povétené
osoby, jejiz pracovni pomér nebo smlouva byly takto ukonceny.

5.2.7. Pro vnéseni osobnich, citlivych a jinych udajii do databdze je povoleno
pouzivat pouze pocitace, tablety, mobilni telefony nebo jina elektronicka zafizeni



ProSpanku. Pfistup na tato elektronickd zafizeni musi byt chrianén unikatnim
uzivatelskym jménem a unikatnim heslem.

5.2.8. Prenosnd digitdlni zdznamova zafizeni, obsahujici osobni nebo citlivé udaje
subjekti uidaji v elektronické podobé, musi byt opatfeny unikdtnim heslem a
uloZeny stejnym zplisobem jako pisemnosti dle ¢l. 5.1. této smérnice.

5.2.9. Postup zaméstnanct a dalSich povéfenych osob pfi préci s digitdlnimi zdznamy
upravuje Pracovni fdd v oblasti vyuziti pfenosnych digitadlnich médii spoleCnosti
ProSpének.

5.2.10. Pro elektronickou komunikaci obsahujici osobni Udaje subjektd Udaji je pfisné
zakdzdno vyuzivat neautorizované mobilni aplikace ¢i pocitacovy software, ktery neni
pro tyto ucely vyslovné urceny ProSpankem.

5.3. Audiozaznamy
5.3.1. Osobni nebo citlivé tidaje subjekti idaji mohou byt zpracovavany ve formé
audiozdznamu (napt. zdznamy telefonickych hovorti), podle jejichz obsahu jsou
subjekty udajii, zpravidla zdkaznici ProSpanku, identifikovatelni a které souviseji
s ¢innosti ProSpanku. Pro naklddani s audiozdznamy plati obdobné ¢l. 5.2. této
smérnice.

6. Povinnosti povéienych osob
6.1. Statutarni orgdn ProSpanku zabezpecuje:

- vedeni centrdlni evidence osobnich a citlivych udaji subjektt ddaji a jeji
pravidelnou aktualizaci,

- vedeni centrdlni evidence udé€lenych souhlasii se zpracovanim osobnich udaji
subjektii udaji,

- koordinaci a dohled nad ostatnimi povéfenymi osobami pii ochrané osobnich
udaju v pisemnostech a na digitalnich nosi¢ich informaci,

- ozndmeni novych zpracovani nebo zmén Utadu pro ochranu osobnich tdaji,
pokud se na né vztahuje oznamovaci povinnost podle obecné zdvaznych
pravnich ptedpisti o ochrané osobnich udaj,

- provadéni pravidelnych i mimofddnych kontrol dodrZovani této smeérnice a
obecné zdvaznych pravnich predpisti o ochrané osobnich tidajii povéfenymi
osobami (jedenkrat mésicn¢),

- v piipad¢ jakéhokoli poruSeni zabezpeceni ochrany osobnich a citlivych tdaja
bez zbyte¢ného odkladu od okamziku, kdy se o ném dozvéd€l, ohlasit takové
poruseni zabezpeeni Utadu pro ochranu osobnich ddaji, ledaZe je
nepravdépodobné, Ze by toto poruSeni mélo za nasledek riziko pro prava a
svobody subjektt udajd,

- vést dokumentaci k veskerym piipadim poruseni zabezpeceni ochrany
osobnich a citlivych ddaji, zejména s uvedenim skuteCnosti, které se tykaji
daného poruSeni zabezpeceni, dopadii takového poruSeni zabezpeCeni a
pfijatych napravnych opatieni k eliminaci rizik,

- pokud je pravdépodobné, Ze poruseni zabezpeceni osobnich tdaji bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prdva a svobody subjektil tdajii, ozndmi toto
poruseni bez zbytecného odkladu jednotlivym subjektim udajt, kterych se toto
poruseni zabezpeCeni tykd, ledaze byla nésledné pfijata takovd pirimétena
opatteni, kterd zajisti, Ze vysoké riziko pro prava a svobody subjekt udaji se
jiz pravdépodobné neprojevi, nebo by to vyzadovalo nepiimétené usili.



6.2. Povétené osoby odpovédné za oblast informatiky v ProSpanku zabezpecuji:

povinnosti ProSpédnku pfi ochrané osobnich a citlivych ddaji uloZenych na
serverech, digitdlnich uloziStich, pfenosnych i nepfenosnych digitdlnich
zatizenich apod. tak, aby ochrana uloZenych dat byla pfimé&fené zajiSténa
v souladu s aktudlnimi pozadavky na digitdlni bezpecnost a s aktudlnim
stupném technologického vyvoje a v tomto stavu ji udrZovat,

kontrolu a spravu databaze ProSpéanku a pravidelné databazi aktualizuji,
jakékoli poruseni zabezpeceni ochrany osobnich a citlivych udaji bez
zbyte¢ného odkladu od okamzZiku, kdy se o ném dozvéd¢l, ohlésit nadfizenému
zaméstnanci ProSpanku nebo k tomu ProSpankem povétrené osobg,

vyvijeni novych moznosti ochrany osobnich udaji a tyto ndstroje poté
implementovat do procesti ProSpanku.

6.3. Zaméstnanci ProSpanku jsou povinni:

naklddat s osobnimi a citlivymi udaji zpracovdvanymi ProSpankem jsou
opravnéni pouze zaméstnanci, ktefi jsou povéfenymi osobami ve smyslu ¢l. 3
této smérnice,

naklddat s osobnimi a citlivymi Udaji pouze za ucelem plnéni pracovnich
povinnosti a v souladu s povinnostmi stanovenymi obecné zavaznymi pravnimi
pfedpisy, touto smérnici a pokyny ProSpanku jako zaméstnavatele. Jsou
povinni chrénit je pfed zménou, znienim, ztrdtou, neopravnénymi pienosy,
jinym neopravnénym zpracovanim, jakoZ i jinym zneuZitim,

je zakazano osobni a citlivé udaje zpfistupnovat tietim osobdm (mimo
povétené osoby) jakymkoli zpiisobem,

sdélovat svému nadfizenému informace o vSech skutecnostech, které maji vliv
na zabezpeceni a aktudlnost evidence ProSpankem zpracovavanych osobnich
udaju,

vést fadn¢ veSkeré evidence o zpracovdni osobnich a citlivych ddaji dle
rozsahu svych pracovnich tkoli a pokyni ProSpanku nebo jim k tomu
povétenych osob,

jakékoli poruSeni zabezpeCeni osobnich a citlivych tdaji bez zbyte¢ného
odkladu od okamZziku, kdy se o ném dozvéd¢li, ohldsit nadfizenému,
ProSpanku nebo osob¢ k tomu ProSpankem povéiené.

7. Kontrola dodrzovani ustanoveni smérnice
7.1. Statutdrni orgdn ProSpanku zajiStuje kaZdoro¢ni proskoleni této smérnice

7.2.

7.3.

7.4.

zaméstnancim ProSpéanku. Jako evidence proskoleni zaméstnanct slouzi podepsand
prezencni listina, kterd bude nédsledné pfedloZena statutdrnimu orgénu ProSpénku.
Vedouci zaméstnanci zajisti kontrolu plnéni povinnosti vyplyvajicich z této smérnice
pro naklddani s osobnimi a citlivymi udaji subjektii idajii v mezich své plisobnosti
nebo dle pokynu statutirniho orgdnu ProSpanku ¢i osoby k tomu Prospankem
povérené.

Vedouci zaméstnanci kontroluji, zda na jejich oddé€leni nejsou uchovavany osobni a
citlivé ddaje subjekti ddaji bez pravniho divodu. Pokud dojde k nédlezu takovych
osobnich a citlivych udajt, jsou odpovédni za jejich odstranéni a vymazani z databaze
v souladu s touto smérnici.

Poruseni povinnosti zaméstnanci ProSpanku vyplyvajicich z této smérnice se
povazuje za zvIast' zdvazné poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci a muze byt divodem vypovédi
z pracovniho poméru ze strany ProSpanku jako zaméstnavatele a po zaméstnanci



bude pozadovdna ndhrada veskeré Skody porusenim zpusobené ProSpanku jako
zamgstnavateli.

7.5. Kontroly povétenych osob ohledné¢ naklddani s osobnimi nebo citlivymi udaji
subjekt tidajli mohou ze strany ProSpanku probihat namdatkové i bez ptedchozich
upozornéni. Zaznam o vysledku kontroly vedouci zaméstnanci ptredaji k posouzeni
statutarnimu organu ProSpanku.

8. Revize smérnice
Revize této smérnice bude provadéna v piipadé potieby jeji aktualizace, minimalné
vSak jednou za tfi roky. Za zpracovani, prosazeni, udrzbu a revize této smérnice
odpovida statutarni organ spole¢nosti ProSpanek SE.

9. Utinnost smérnice
Tato smérnice nabyva platnosti a ti¢innosti dne 1. 1. 2018.

Ve Svitavach dne 22. 12. 2017

roSpanek SKE
Ing."Karel Kone¢ny
Clen pfe tavenstva
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