SMERNICE

urcujici pravidla pro ochranu fyzickych osob pfi zpracovani jejich osobnich udaj v ramei ¢innosti obchodni
spolec¢nosti

HOKR, s.r.o.

IC 250 87 258,
se sidlem Kladng, Petra Pezrude 1524, PSC 272 01,
zapsané v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze,
oddil C, vlozka 48582,

ve smyslu nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajt a volném pohybu téchto udajti a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochran¢ osobnich udajt)

UVODNI USTANOVENI

Obchodni spole¢nost HOKR, s.r.o. (dale jen Spolecnost) je pravnickou osobou
zapsanou v obchodnim rejstfiku. Hlavni cinnosti Spolecnosti je podnikatelska cinnost
v rozsahu stanoveném zakladatelskou listinou. Pfi vykonu téchto cinnosti Spole¢nost
zpracovava osobni udaje fyzickych osob v pozici spravce. Ugelem této smérnice je stanoveni
zavaznych pravidel, organizacnich a technickych opatfeni a kontrolnich mechanismi
k zajisténi ochrany fyzickych osob pfi zpracovani jejich osobnich udajii v rdmci ¢innost
Spolecnosti.

Spolecnost nejmenovala poverence osobnich tidajii. Namisto toho ma Spolec¢nost trvale
uréen¢ho zaméstnance (povéfeny zaméstnanec), ktery je odpovédny za agendu ochrany
osobnich daji a plnéni souvisejicich povinnosti stanovenych pravnimi piedpisy a vnitinimi
ptredpisy Spolecnosti.

DEFINICE A VYKLAD ZAKLADNICH POJMU
Pro ucely této smérnice se rozumi:

Osobnim udajem - jakékoliv informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
0sobé.

Osobnim udajem zvlastni kategorie - osobni Udaj vypovidajici o rasovém ¢i etnickém
pivodu, politickych nazorech, ndbozenském vyznani ¢i filozofickém piesvédEeni nebo
Clenstvi v odborech, a zpracovani genetickych udaji, biometrickych Udaji za ucelem
jedine¢né identifikace fyzické osoby a daji o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby.

Subjektem udaji - fyzickd osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména
odkazem na urcity identifikator, napiiklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni idaje, sitovy
identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvkd fyzické, fyziologické, genetické,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.



Spravecem — Spolec¢nost; v piipadé piimého zpracovani osobnich tdaji fyzickych osob pro
vlastni potieby.

Opravnénou osobou - zaméstnanec, ktery v ramci plnéni povinnosti plynoucich mu z
pracovni naplné ma pfistup k osobnim tidajim a déle je zpracovava a osoba, ktera na zéklad¢
smluvniho vztahu povoleny pfistup k osobnim udajim.

Povéfenym zaméstnancem — zaméstnanec odpovédny za agendu ochrany osobnich tdajt a
plnéni souvisejicich povinnosti stanovenych pravnimi predpisy a vnitinimi pfedpisy
Spolecnosti.

Zpracovatelem

— Spolec¢nost; v ptipad¢ zpracovani osobnich daju pro jiného spravce,
— fyzicka nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery
zpracovava osobni udaje pro spravce.

Prijemcem - kazdy subjekt, kterému jsou osobni Udaje zpfistupnény. Za piijemce se
nepovazuje subjekt, ktery zpracovdva osobni udaje pro potieby vykonu kontroly, dozoru,
dohledu a regulace spojenych s vykonem vetejné moci; v piipadech vetejného potradku a
vnitini bezpe¢nosti; predchdzeni, vyhledadvani, odhalovani trestné ¢innosti a stihani trestnych
¢inti; vyznamného hospodaiského a finanéniho zajmu Ceské republiky nebo Evropské unie.

Dozorovym ufadem - Utad pro ochranu osobnich tdajii (UOOU), se sidlem Pplk. Sochora
27, PSC 170 00, Praha 7, webové stranky www.uoou.cz.

Zpracovanim osobnich udaji - jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaji, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postuptl, jako je shromazdéni, zaznamenani, uspotfadani, strukturovani, ulozeni, ptizpisobeni
nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zptistupnéni pfenosem, $ifeni nebo jakékoliv
jiné zptistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Automatizovanym zpracovanim - zejména uklddani informaci na nosice dat, provadéni
logickych nebo aritmetickych operaci s témito daty, zejména jejich zména, vymaz,
vyhledavani nebo rozsifovani uskute¢niované zcela nebo z¢asti pomoci automatizovanych
postupil, provadéni archivace informaci jejich uloZzenim na archiva¢ni pamétova média a v
ptipadé potfeby obnoveni informaci z archivnich médii.

Manudlnim zpracovanim - jakékoliv zpracovani, které neni povazovano za automatické
zpracovani (napft. listinné podoba, kartotéky, spisy).

Profilovanim - jakéakoli forma automatizovaného zpracovani osobnich udajii spocivajici v
jejich pouziti k hodnoceni nékterych osobnich aspektti vztahujicich se k fyzické osobe,
zejména k rozboru nebo odhadu aspektt tykajicich se jejiho pracovniho vykonu, ekonomické
situace, zdravotniho stavu, osobnich preferenci, z4jmu, chovani, mista, kde se nachazi, nebo
pohybu.

Souhlasem subjektu udaji - jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny
projev vile, kterym subjekt udajii dava prohladsenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni
ke zpracovani svych osobnich udaju.



INFORMACNI POVINNOST

Spolecnost je povinna poskytnout vSem subjektlim udajii obecné informace tykajici se
ochrany osobnich Udaji vrozsahu stanoveném pravnimi ptedpisy. Tyto informace jsou
obsazeny v samostatném dokumentu nazvaném Zakladni informace k ochrané osobnich
udaji (Priloha €. 1). Tento dokument je vefejné piistupny v elektronické podobé na
webovych strankdch Spolecnosti na adrese http://www.holar-hokr.cz/cz/kontakt/obchodni-
podminky a v listinné podobé v sidle Spolecnosti.

Zadost o dalsi informace, zadost o vyfizeni zakonnych prav subjektt udaji a piipadné
namitky, lze zaslat na elektronickou adresu Spolecnosti: info@holar-hokr.cz nebo podat
osobn¢ v sidle Spolecnosti.

V ptipad¢ ziskavani Udaji od konkrétniho subjektu udaji, poskytne Spolecnost
nejpozdéji v okamziku ziskani osobnich udajii informace v rozsahu, ktery je uveden
v dokumentu Informa¢ni povinnost p¥i ziskani osobnich udaji (Priloha €. 2).

POSTUP PRI VYRIZQVANi ZADOSTI
SUBJEKTU UDAJU

Zadosti a namitky subjektu udaji vyfizuje povéieny zaméstnanec spolenosti, ktery
postupuje nasledovné:

Ovéreni identity Zadatele

Povéteny zaméstnanec Spolec¢nosti nejprve oveii shodu Zadatele a subjektu udajt, ke
kterému se zadost vztahuje. V piipad¢ pochybnosti je zadatel povinen dolozit svoji totoznost
platnym dokladem totoznosti. Toto opatieni je nezbytné pro ochranu subjektu udaji pied
unikem informaci neopravnéné osob¢. V pfipadé podani Zadosti zmocnéncem zadatele, je
nutno dale dolozit zmocnéni origindlem plné moci s ovéfenym podpisem zadatele.

Urceni predmétu Zadosti nebo namitky

S ohledem na obsah Zadosti nebo ndmitky a platnou pravni upravu povéteny
zameéstnanec Spolecnosti urci predmét zadosti (Ptistup, Oprava, Vymaz, Omezeni zpracovani,
Pieneseni) nebo pfedmét namitky proti zpracovani a automatizovanému individudlnimu
rozhodovani. Pro ptipad, Ze z obsahu zadosti ¢i namitky neni zfejmé, ¢eho se tyka, bude
zadatel vyzvan, aby v ptfiméfené lhité vady Zzadosti ¢i namitky odstranil s upozornénim, ze
bez fadného doplnéni neni mozné zadosti ¢i namitce vyhoveét.
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Vyfrizeni Zadosti nebo namitky

Povéteny zaméstnanec Spole¢nosti zaddost nebo namitku zamitne v ptipadé, ze existuje
alesponi jeden z téchto divodi:

zadatel pfes vyzvu neprokaze svoji totoznost,

zadatel pies vyzvu neodstrani vadu zadosti nebo namitky,

zadatel uplatiiuje pravo, které mu nenélezi,

. zadatel uplatiluje pravo, kterému nelze z diivodu vyjimky stanovené
pravnim pfedpisem vyhovét.
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O zamitnuti zadosti nebo namitky Zadatele pisemné informuje povéteny zaméstnanec
ve lhiite¢ do jednoho mésice od pfijeti, s uvedenim ditvodi zamitnuti a s poucenim, ze proti
rozhodnuti 1ze podat stiznost u UOOU, popt. se domahat soudni ochrany.

V ptipadé, Ze neni dan zadny divod pro zamitnuti Zadosti nebo namitky, bude zadosti
nebo namitce vyhovéno. Spolecnost poskytne Zadateli informace o pfijatych opatienich bez
zbyte¢ného odkladu, nejpozd€ji do jednoho meésice. Tuto lhitu lze v ptipadé potieby (s
ohledem na slozitost véci a mnoZzstvi zadosti) prodlouzit o dalsi dva mésice. O prodlouZeni a
jeho diivodech je Spolecnost povinna zadatele informovat do jednoho mésice od podani
zadosti nebo namitky.

Zadosti a namitky jsou vyfizovany bezplatné. V piipadé zjevné nediivodnych nebo
nepiimefenych (opakované, Sikanozni, atd.) zadosti nebo namitek, mize Spole¢nost Zzadat
pfiméfenou nahradu administrativnich naklad nebo takovou zédost jako zjevné nediivodnou
odmitnout. O pfijatém opatfeni bude zadatel pisemné informovan.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU
Pravni zaklad zpracovani

Spolecnost je opravnéna zpracovavat osobni udaje na zdkladé zdkonného pravniho
titulu:

souhlas subjektu udaju,

plnéni smluvniho vztahu uzaviené se subjektem udaj,

plnéni pravni povinnosti Spole¢nosti,

zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné dalezitych zajml subjektu tdajh

nebo jiné fyzické osoby,

5. zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu provadéné¢ho ve vefejném zajmu
nebo pfi vykonu vetfejné moci, kterym je povéiena Spolecnost,

6. zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajmii Spolecnosti nebo treti

strany.
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Ucel a rozsah zpracovani

Spolecnost je opravnéna ziskané osobni udaje zpracovavat pouze pro predem urcéené a
legitimni ucely a pouze v rozsahu nezbytném pro splnéni daného ucelu (minimalizace udaji).
Rozsah zpracovavanych osobnich udajli pro dany ucel urcuji zejména ptisluSné pravni
predpisy (zékonik prace, zdkon o ucetnictvi, atd.). Za ucelem stanoveni rozsahu zpracovani
osobnich udajli vede Spolecnost zdznam o €innostech, pii nichZ zpracovava osobni tidaje jako
spravce. Tyto zaznamy je Spolecnost povinna pribézné dopliiovat a aktualizovat (min. 1x
ro¢n¢). Vzor Zaznamu o ¢innostech zpracovani je uveden v Priloze €. 3.

Doba zpracovani

Spolecnost je povinna omezit zpracovani osobnich udaji na nezbytnou dobu, kterad
vyplyva z ptisluSnych pravnich ptedpist, popt. opravnénych zadjma Spolecnosti. Po uplynuti
této doby je spolecnost povinna osobni daje bezodkladné vymazat.

Forma zpracovani

Spolecnost zpracovava osobni tidaje v listinng i elektronické podobé¢, pricemz zajistuje
jejich presnost a aktuélnost.

Osoby provadéjici zpracovani

Zpracovani osobnich udajii provadi jednotlivi zaméstnanci Spolecnosti v rozsahu,
ktery je dan jejich pracovni naplni, a ktery je konkretizovan v Priloze ¢. 4. — Popis
pracovnich pozic. Spolecnost je povinna zajistit, aby zaméstnanci, ktefi pfi vykonu prace
zpracovavaji osobni udaje, byli sezndmeni s pravnimi povinnostmi pii zpracovani osobnich
udajli a zavazani tyto povinnosti dodrzovat.

ZABEZPECENI OSOBNICH UDAJU
PoruSeni zabezpeceni osobnich tidaju a definice rizik

Pti zpracovani osobnich udajii hrozi bezpecnostni rizika, ktera mohou vést ke ztrate,
odcizeni, poSkozeni, zmén¢, znieni nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni
osobnich udajt.

Mezi rizika, kterd mohou mit za nasledek poruseni zabezpe€eni osobnich tidajl, patii
zejména:

1. ztrata, odcizeni, poSkozeni nebo znicCeni technickych zatizeni nebo listin
obsahujicich osobni udaje,

2. nedbalostni ¢i umyslné poskytnuti nebo zpiistupnéni osobnich udaji
opravnénou osobou.



Obecna opatreni k ochrané osobnich udaji

Spole¢nost je povinna zpracovavat osobni udaje pouze zpisobem, ktery zajisti jejich
nalezité zabezpecfeni. Spole¢nost za timto ucelem zavedla organizacni a technicka opatfeni,
jejichz ucelem je branit neopravnénému a protipravnimu zpracovani, nahodné ztrate,
poskozeni nebo zni¢eni osobnich udaji.

Pravidla ochrany osobnich udaji

Kazdy zaméstnanec je povinen:

9.
10.

11.

zpracovavat osobni Udaje pouze v nezbytném rozsahu, vyplyvajicim z jeho
pracovni naplné a pokynti Spolecnosti,

¢init vhodna opatfeni proti ztrdté nebo zneuziti zpracovavanych osobnich
udaju,

pfi kazdém vzdaleni se ze svého pracovist¢ uzamknout slozky obsahujici
osobni udaje do uzamykatelné skiin¢€ a uzamknout pracovisté (kancelar),
nezpiistupnit osobni udaje, o kterych se dozvédél neopravnéné osobe¢, a to ani
po skonceni pracovniho poméru (povinnost ml¢enlivosti),

pridélena technicka zatizeni (zejména PC a mobilni telefon) pouzivat vyluéné
pro vykon pracovnich c¢innosti a tyto chranit pfed ztratou, zcizenim,
poskozenim, znienim, zneuzitim a neopravnénym piistupem.

ke spusténi PC a pro pfistup do podnikové pocitatové sit¢ pouzivat pridélené
jméno a heslo,

pfidélené¢ heslo udrzovat v tajnosti a pfipadny Unik hesla okamzité¢ hlasit
Spolecnosti,

pfi kazdém vzdaleni se od PC provést svoje odhldSeni a uzamceni, popft.
vypnuti PC,

pouzivat pouze software a aplikace schvalené zaméstnavatelem,

pfidéleny pracovni e-mail (tzv. poStovni Ucet) pouzivat pouze k vyfizovani
pracovnich zélezitosti,

bezodkladné oznamovat spolecnosti zjisténa bezpecnostni rizika nebo jakékoli
ohrozeni ¢i ztratu osobnich udaja.

Bezpecnostni incidenty

Spolecnost je povinna ohlésit poruseni zabezpeceni osobnich tdaji bez zbyte¢ného
dokladu (pokud mozno do 72 hodin od zjisténi) dozorovému ufadu, piipadné rovnéz spravci

udajii. Tato

povinnost nevznikd v pfipadé, kdy je poruseni prav subjektd udaji

nepravdépodobné.

Spolecnost je povinna ohlésit poruseni zabezpeceni osobnich tdaji bez zbyte¢ného
dokladu subjektu tidajt, pokud hrozi vysoké riziko ohrozeni prav a svobod této osoby. Tato
povinnost nevznikd v pfipad¢ existence opatfeni proti identifikaci ohrozenych udaji (napf.
Sifrovani) nebo v pfipadé pfiijeti nasledného opatieni eliminujiciho existujici riziko nebo

v ptipad¢, Ze

adresné oznameni vyzaduje nepfiméfené Usili (Spolecnost v tomto piipadé

dotcené subjekty informuje vefejnym oznamenim).



Spolecnost je povinna jakékoli poruSeni zabezpeceni osobnich udaji tadné
zadokumentovat, vyhodnotit a pfijmout odpovidajici opatfeni k pfedchazeni podobnym
incidentlim v budoucnu.

LIKVIDACE OSOBNICH UDAJU

Spole¢nost je povinna zpracovani osobnich udajii ukoncit a provést jejich okamzitou a
bezpecnou likvidaci v téchto piipadech:

dalsi nepottebnost osobnich udajt,

opravnéné odvolani udéleného souhlasu subjektem udaji,
opravnénd namitka nebo zadost subjektu udaji,
neopravnéné zpracovani osobnich udaju,

uplynuti doby zpracovani dle nize uvedeného piehledu lhut.
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Prehled zakladnich lhit pro zpracovani osobnich udaji

A) OBCHODNI AGENDA
Zdroj osobnich udaji Doba zpracovani
Smluvni vztah 3 roky od konce smluvniho vztahu

B) PRACOVNEPRAVNI AGENDA

Zdroj osobnich udaji Doba zpracovani

Ptijimaci fizeni 1 rok od ziskani udaji

Smluvni vztah 4 roky od ukonceni pracovniho poméru
Eviden¢ni list 3 roky po roce, které¢ho se tyka
Zaznam pozivatele ID nebo SD 10 let po roce, kterého se tyka

Mzdovy list, zdznam o udajich pro DP 30 let po roce, kterého se tyka

Likvidace osobnich udaji musi byt provedena zptsobem, ktery zajisti jejich trvalé a
neobnovitelné odstranéni. V piipad€ tdaji v elektronické podobé se jedna o Uplny vymaz
udaji, vcetné jejich zalohy, v pfipadé udaju v listinné podobé se jednd o trvalé zniceni
(skartace) nebo trvalé znepfistupnéni (odstranéni z textu napt. zacernénim) udaju.

OSTATNI

Zpracovatel




Spole¢nost je opravnéna svefit na zakladé pisemné smlouvy zpracovéani osobnich
udajli jiné osob& (zpracovatel). Za timto ucelem je Spolecnost povinna zajistit, aby
zpracovatel poskytoval dostatecné zaruky zakonného zpracovani a ochrany prav subjektl
udaja.

Kamerovy systém

Za ucelem ochrany zivota a zdravi osob a majetku Spole¢nosti, monitoruje Spolecnost
svoje provozni prostory kamerovym systémem. Vstupy do provozovny jsou opatieny
zietelnou informaci o tom, ze provozni prostory jsou monitorovany. Kamerovy systém
zahrnuje 5 ks digitalnich kamer pofizujicich obrazovy zdznam, ktery se uklada na centralnim
ulozi$ti, umisténém v trvale zabezpecené mistnosti. Zaznam je po uplynuti 3 dnii automaticky
mazan. Pfistup k zdznamu maji pouze povéiené osoby.

E — shop

Spolecnost v soucasnosti neprovozuje zadny internetovy obchod.

Zvlastni kategorie osobnich udaji

Zvlastni kategorie osobnich udajii lze zpracovavat pouze s vyslovnym souhlasem
subjektu osobnich udaji.

Piedani osobnich udaji do jinych zemi

V ptipad¢ pfedani osobnich udajii do clenskych stati Evropského hospodaiského
prostoru neni potieba Cinit zadna opatteni.

V Kladné dne 25. kvétna 2018

HOKR, s.r.o.



