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VNITRNi PREDPIS / SMERNICE

»PRAVIDLA ZPRACOVANI A OCHRANY OSOBNICH UDAJU*

VE SPOLECNOSTI
ANDEL INVESTMENT PRAHA S.R.O.

UCEL TOHOTO VNITRNIHO PREDPISU

Utelem tohoto vnitintho predpisu je definovat pravidla a postupy ve spoleCnosti Andél
Investment Praha s.r.0., se sidlem StroupeZnického 3181/21, Praha 5, PSC 150 00 (d4le jen
»opolefnost”) souvisejici s nakiadanim s osobnimi Gdaji fyzickych osob, jejichz tidaje se ve
Spolenosti zpracovévaji (dale jen ,Subjekty udaji“ &i ,Subjekt adaji™) ve smyslu
Aplikovatelnych pravnich predpisti, zejména palizeni Evropského parfamentu a Rady (EU)
2016/679 o ochrang fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daji a o volném
pohybu téchto udaji a o zrufeni smérnice 95/46/ES, (neboli General Data Protection

Regulation) (dale jen ,,GDPR").

Utelem tohoto vnitiniho ptedpisu je rovnéZ definovat pravidla a postupy, kterd umoZni
Subjektiim tidajii ve vztahu ke Spolednosti realizovat jejich individualni prava na ochranu
osobnich Gdaji, véetné ohlasovani pfipadd poruseni zabezpedeni osobnich tdaji.

PUSOBNOST VNITRNIHO PREDPISU, ODPOVEDNOST ZA JEHO DODRZOVANI

Tento vnitini pfedpis upravuje pravidla a postupy pfi zpracovani a ochrané osobnich adajt
viech fyzickych osob, jejichZz osobni ddaje Spole€nost zpracovava pro konkrétni adel (i)
z diivodu plnéni povinnosti uloZenych Spolegnosti Aplikovatelnymi pravnimi piedpisy, (i)
zdlvodu uzavieni a plnéni smlouvy, véetné jednani o jejim uzavieni, (iii} z dfévodu
opravnéného zajmu SpoleCnosti a/nebo dalSich osob, pifpadné (iv) na zikladé souhlasu
piisluiné fyzické osoby.

Tento vnitini pfedpis upravuje pravidla a postupy pfi zpracovani a ochrand osobnich tdaji
zaméstnancit Spolednosti a osob v obdobném postaveni a déle zakaznikd, dodavateli a
obchodnich partner Spole¢nosti, ktefi jsou fyzickou osobou. Spolednost rovnéZ zpracovava
osobni tdaje fyzickych osob, které pfi jednan{ se Spolednosti zastupuji zdkazniky, dodavatele
¢i obchodni partnery Spolecnosti (napf, &len statutdrnich organt pravnickych osob,
pracovniki naSich zakaznikt, dodavatelit ¢i obchodnich partnert, z&stupct naSich zdkaznikd,
dodavatell ¢i obchodnich partner atd.). V neposledni fadé Spoleénost zpracovavd osobni
tdaje fyzickych osob, ohledné kterych ma Spolednost uréité zakonné povinnosti, atkoli s nimi
neni v Zadném pravnim vztahu.

Tento vnitini predpis upravuje postupy kazdého Pracovnika, ktery se podili na zpracovavani
Osobnich fidaji nebo plni jinou innost souvisejici se zpracovanim Osobnich ddajd, kterd je
upravena v GDPR, Kazdy Pracovnik je povinen fidit se pravidly stanovenymi timto vnitinim
pfedpisem.

Za dodrzeni viech postupti a pravidel stanovenych timto vaitinim predpisem odpovida
Pracovnik, ktery je Vedenim, Vedoucim oddéleni a/nebo Vnitinim piepisem uréen k vykonu
piislusné innosti Spoleénosti, pfi niz dochézi ke zpracovani osobnich udajé, nebo Pracovnik
vyslovn€ urCeny timto vnitinim pfedpisem. Neni-li uvedenym zpisobem k vykonu &innosti a
postupll stanovenych timto vnitfnim pfedpisem uréen jiny Pracovnik, odpovidd za dodrZeni
postupdl a pravidel stanovenych timto pfedpisem Resident Manager.
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ODPOVEDNOST ZA OBSAH VNITRNIHO PREDPISU

Za obsah tohoto vaitiniho pfedpisu a jeho soulad s Aplikovatelnymi pravnimi ptedpisy, jakoZ i
ostatnimi Vaitfnimi pfedpisy, odpovidi Resident Manager.

Za delem efektivniho a legalniho zpracovani osobnich udajii a jejich ochrany Resident
Manager prib&iné sleduje a vyhodnocuje d&innosti Spoleénosti z hlediska poZzadavkid
Aplikovatelnych pravnich piedpist a v piipadé potieby navrhuje poticbné pravy, zmény &i
doplnéni tohoto vnitiniho predpisu.

DEFINICE POJMU

Pro Ggely GDPR a tohoto vaitiniho pfedpisu se dile uvedenymi pojmy rozumi:

Paojem Wyizmam

osobni tdaj jakakoliv informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé; identifikovatelnou fyzickou osobou je
fyzickd osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat,
zejména odkazem na urdity identifikator, napfiklad jméno,
identifikaéni ¢islo, lokaéni Gdaje, sifovy identifikator nebo
na jeden &i vice zvladtnich prvki fyzické, fyziologicke,
genetické, psychické, ekonomické, kulturnf  nebo
spolecenské identity této fyzické osoby

zpracovani osobnich Gdajh jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi tdaji
nebo soubory osobnich fidajti, ktery je provadén pomoci &i
bez pomoci automatizovanych postupli, jako je
shromazdéni, zaznamenéni, uspofadani, strukturovani,
uloZeni, prizplisobenf nebo pozménéni, vyhledini,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pienosem, Sifeni nebo
jakékoliv jiné zpiistupnéni, sefazeni &i zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo znient

omezent zpracovani oznaceni ulozenych osobnich tdajd za Glelem omezeni
jejich zpracovani v budoucnu

profilovént jakakoli forma automatizovaného zpracovani osobnich
tdaji spodivajici v jejich pouZiti k hodnoceni nékterych
osobnich aspektlt vztahujicich se k fyzické osobé, zejména
k rozboru nebo odhadu aspekti tykajicich se jejiho
pracovniho vykonu, ekonomické situace, zdravotniho stavu,
osobnich preferenci, z4jmifi, spolehlivosti, chovani, mista,
kde se nachazi, nebo pohybu

pseudonymizace zpracovani osobnich wdaji tak, Ze jiz nemohou byt
piifazeny konkrétnimu subjektu tdaji  bez pouziti
dodateCnych informaci, pokud jsou tyto dodatetné
informace uchovavany oddé€lend a vztahuji se na né
technickd a organizacni opatieni, aby bylo zajiSténo, Ze
nebudou pfitazeny identifikované¢ ¢&i identifikovatelnd
fyzické osobg

evidence jakykoliv strukturovany soubor osobnich Gdajil piistupnych

podle zvlaStnich kritérii, at jiz je centralizovany,
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decentralizovany, nebo rozd8leny podle funk&niho ¢&i
zemépisného hlediska (a bez ohledu na zpiisob, resp. formu
zpracovant, {j. napf. pisemné ¢&i elektronicky)

spravee subjekt, ktery sam nebo spoleéné s jinymi uruje tcely a
prostiedky zpracovani osobnich tdaji

zpracovatel subjekt, ktery zpracovava osobni Gdaje pro spravee

pfijemce subjekt, kterému jsou osobni {daje poskytnuty, at’ u se

jedna o tieti stranu, &1 nikoli

tiet] strana

subjekt, ktery neni subjektem  Udaji, spravcem,
zpracovalelem ani osobou pfimo podiéhajici spravei nebo
zpracovateli, ktery je opravnén ke zpracovani osobnich
udajh

souhlas subjektu Gdaja

Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednozna&ny
projev viile, kterym subjekt Gdajii ddva prohlafenim &i
jinym zjevaym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych
osobnich Gdajd;

poruseni zabezpedeni
osobnich ndaji

poruSeni zabezpeCeni, které vede k ndhodnému nebo
protipravnimu znideni, ztraté, zméné nebo neopravnénému
poskytnuti nebo zpfistupnéni pfenadenych, ulozenych nebo
Jinak zpracovavanych osobnich daji

genetické Gdaje

osobni Udaje tykajici se zd&dénych nebo ziskanych
genetickych znaki fyzické osoby, které poskytuji jedineéné
informace o jeji fyziologii ¢ zdravi a které vyplyvaji
zejména z analyzy biologického vzorku dotlené fyzické
osoby

biometrické Gdaje

osobni Udaje vyplyvajici z konkrétniho technického
zpracovani tykajici se fyzickych & fyziologickych znakd
nebo znakd chovéani fyzické osoby, které umoifiuje nebo
potvrzuje jedinenou identifikaci, napiiklad zobrazeni
obli¢eje nebo daktyloskopické udaje

Udaje o zdravotnim stavu

osobni (daje tykajici se télesného nebo duSevniho zdravi
fyzické osoby, véetné ddaji o poskytnuti zdravotnich
sluzeb, které vypovidaji o jejim zdravotnim stavu;

citlivy daj

oscbni Gdaj vypovidajici o narodnostnfm, rasovém nebo
etnickém pivodu, politickych postojich, &lenstvi v
politickych stranach &i hnutich nebo odborovych ¢&i
zaméstnaneckych organizacich, naboZenstvi a filozofickém
piesvéddent, trestné &innosti, zdravotnim stavu a sexudlnim
Zivote fyzické osoby

dozorovy Ufad

Utad pro ochranu osobnich tdajit

Je-li v tomto piedpise kdekoliv pouZit pojem s velkym polateSnim pismenem, aniz by byl

kdekoli definovéan, ma takovy pojem nasledujici vyznam:

Pojen

Wiznam




Aplikovatelné pravni
pfedpisy

veskeré pravni piedpisy a piimo pouzitelné evropské
piedpisy, jimZ vjakémkoli ohledu podléha Cinnost
Spoleénosti, zejména GDPR a Zikon

Zakon

zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajl, ve znéni
pozdéjsich piedpisti

Vnitini pedpis

jakykoli vnitini piedpis vydany Spolecnosti

Organizacni fad

vaitini  pfedpis Spoleénosti nebo rozhodnuti Vedeni
Spolednosti, které stanovi organizalni uspoifadéni
Spolednosti a jeji organizaéni Elenéni (napf. na jednotliva
oddéleni Spolednosti) a které stanovi pilisobnost a pravomoc
jednotlivych oddéleni Spoleénosti, jakoz 1 nékterych
Pracovnikd, a to jejich funkénim zafazenim a pfifazenim
kompetenci

Pracovnik

kazda fyzicka osoba, kterda pro SpoleCnost vykondva
jakoukoliv ¢innost, zejména zaméstnanec Speleénosti
a/nebo ¢len orgdnu Spolenosti a/nebo osoba v obdobném
postaveni, napiiklad spolupracujici fyzickd osoba, ktera
neni v pracovnépravnim vztahu ke Spoleénosti (napf. trvale
spolupracujici externi spolupracovnik); rovnéZ kaZda
fyzickd osoba, kterd se v obdobném postaveni podili na
vykonu jakékoli Sinnosti pro Spoletnost v rameci innosti
jiné pravnické osoby, ktera zpracovava osobni Udaje
Subjektu 1idajii

Zpracovatel

subjekt, ktery zpracovava pro Spolecnost Osobni udaje

Subjekt Gdaji

fyzicka osoba, jejiz osobni tdaje ma SpoleCnost ve své
evidenci a provadi jejich zpracovani;

zejména pak fyzickd osoba, se kterou je SpoleCnost
vuréitém pravaim vztahu na zékladé uzaviené smlouvy
nebo &i na zékladé Aplikovatelnych pravnich pfedpist,
resp. viigi které &i ohledng které ma SpoleCnost ve smyslu
Aplikovatelnych  pravnich  pfedpisi  uréité  pravni
povinnosti; uvedené zahrnuje rovnéZz osoby, snimiz
Spole¢nost ma vstoupit do wuréitého pravntho vztahu,
zejména pak osoby, sniZ SpoleCnost jednd o uzavieni
jakékoli smiouvy

takto Ize za Subjekt (idail povaZzovat zejména:

Pracovnika, zikaznika, potencidlniho zékaznika (4.
fyzickou osobu, sekterou SpoleCnost je§té nenavazala
smluvni vztah, ale uZ je sni vkontaktu a jednd sni o
uzavieni piisluiné smlouvy) a byvalého zakaznika; dale pak
dodavatele Spoleénosti (fyzickou osoby) & obchodnibo
partnera Spolecnosti; dale rovndZ fyzickou osobu, ktera pii
jednani se Spoleénosti zastupuje zdkaznika, dodavatele ¢i
obchodniho partnera Spoletnosti (napf. ¢lenové statutarnich
organil pravaickych osob, pracovnici zdkaznikl, dodavateli
¢i obchodnich partnert, zastupci zakaznikl, dodavatelt €i
obchodnich partnerd atd.); a koneéné rovnéz fyzickou
osobu, ohledné které ma Spolefnost uréité zékonné




povinnosti, aniZ by s ni byla v jakémkoli pravaim vztahu

Osobni daj

osobni Gdaj Subjektu Gdajh

Zaznamy o Cinnostech

zaznamy Spolednosti o &innostech zpracovéani Osobnich
tdaji

Souhias

souhlas subjektu ndaji se zpracovanim jeho Osobnich Gdaji

Vitin{ systém

elektronické platformy a daldi technické prostiedky
Spolecnosti, které umoZiiuji elektronické zpracovani
Osobnich Wdajd, a které slouzi Spoleénosti ke zpracovani
Osobnich Gdaji pro Wdely, které SpoleCnost eviduje a
provadi jejich zpracovani,

zejména se jedna o kazdou jednu pracovni stanici (PC),
tiskarny, kopirky, mobilni telefony atd. vyuzivajici ke
zpracovani Osobnich Gdaji jakykoli software;

zejména se rovnéz jednd o kazdy software umoziujici
elektronickou komunikaci a archivaci zdznami takové
komunikace, véetné systéml umoZiujicich zpracovani
zdznamil komunikace nebo nékterych z nich

Zaznamy komunikace

zdznamy veSkeré komunikace se zdkazniky a potencidlnimi
zékazniky, dodavateli ¢i obchodnimi parinery; jedni se e-
mailovou  komunikaci, zaznamy zosobnich jednani,
telefonickou komunikaci apod.

Vedeni statutarni organ Spoleénosti, ktery Fidi béznou d&innost
Spoletnosti, a/mebo feditel/manazer Spoleénosti povéfeny
fizenim (tfeba jen nékferé) béZné Cinnosti Spolecnosti
Vedenim Spoletnosti

DPO je povéfenec pro ochranu osobnich fidajii (Data Protection
Officer) ve smyslu &l. 37 GDPR

Resident Manager manazer Spolecnosti takto oznaeny v Organiza¢nim fadu

IT oddéleni informacnich technologii, jehoz plisobnost a dkoly

Spoletnost zajistuje bud’ interné, prostfednictvim vlastnich
Pracovnikil, anebo externé prostéednictvim Spravee [T

Externi dodavatel

externi dodavatel sluZeb pro Spoleénost ureny Vedenim
Spole¢nosti, ktery zajistuje pisobnost a Gkoly Spoleénosti
v oblasti uréené Vedenim Spole¢nosti;

Vedouci oddéleni

vedouel  jednotlivyeh  oddéleni  SpoleCnosti  wrdenych
Organizaénim fadem; a pokud je uréita éinnost Spoleénosti
zajiStovana prostiednictvim Externiho dodavatele, pak
osoba uréena Externim dodavatelem

Webové stranky

webové stranky na adrese andelinvestment.cz, které slouZi
Spole¢nosti mimo jiné k tomu, aby informovala Subjekty
tidajti o zpracovani osobnich daji provadéném Spolednosti
a o pravech Subjekti Gdaji v souvislosti se zpracovani
osobnich 0dajd




5.2

5.3

5.4

6.1

6.2

Z4sady zpracovani osobnich | dokument takto oznaleny, ktery obsahuje informace o
tdaji zasadach zpracovani osobnich idaji ve Spolecnosti a jejich
ochrang

ZASADY ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU
P¥i zpracovan{ osobnich udaji Spolecnost dedrzuje zejména nasledujici zakladni zisady:

(a)  osobni ddaje vedy zpracovavame pro jasné a srozumitelné stanoveny ucel, stanovenymi
prostiedky, stanovenym zplisobem, a pouze po dobu, kferd je nezbytnid vzhledem
k G¢elim jejich zpracovani;

(b) osobni tdaje zpracovavame a chranime zpasobem, ktery zabrafiuje neopravnénému
nebo nahodilému piistupu k t8mto osobnim adajim, jejich zméné&, znideni & ztraté,
neopravnénym pienostm, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému
Znenziti;

(¢) informujeme srozumitelné o zpracovant osobnich Gdaji a o ndrocich na presné a Giplné
informace o okolnostech tohoto zpracovani, jakoZ i o dal§ich souvisejicich pravech;

(d) dodrZujeme odpovidajici technickad a organizaéni opatfen{ zaji§tujici zabezpeleni
osobnich 1hdaji; veskeré osoby, které v souvislosti se zpracovavanim osobnich Gdaji
s nimi pfichézejf do styku, jsou vazany povinnosti dodrZzovat ml8enlivost.

Nedilrou souasti tohoto wvnitfniho pfedpisu jsou Zasady zpracovani osobnich adaji ve
Spoleénosti a Informace pro zaméstnance o zdsadach zpracovani osobanich 0daji ve
Spole¢nosti, jejichz zn&ni platné ke dni vydani tohoto pfepisu tvoii Piilohu €. 1 a Piilohu &, 2
tohoto vaitiniho pfedpisu (Zasady zpracovani osobnich Gidajli ve Spole¢nosti a Informace pro
zaméstnance o zasadach zpracovani osobnich udaji ve Spoleénosti dale spoleéné také jen jako
nZasady zpracovani osobnich adaji‘).

Spoleénost umozni Subjektim Gdajit piistup ke znéni Zasad ochrany osobnich udaji
prostiednictvim Webovych stranek, Znénf Zasad ochrany osobnich Gdaji je Subjektim (dajd
piistupné rovnéz v sidle Spolecnosti.

Za Gelem efektivniho a legalniho zpracovani Osobnich Gdaji a jejich ochrany Resident
Manager pribéZzné sleduje a vyhodnocuje <&innosti Spolenosti z hlediska poZadavkh
Aplikovatelnych pravnich pfedpist a potiebu Gprav, zmén &i doplnéni Zasad zpracovani
osobnich udaji. V pfipadg, Ze dojde k zavéru o potiebé i nezbytnosti jejich dpravy, zmény &i
doplnéni, piedlozi odpovidajici ndvrh Vedeni.

URCENI UCELU ZPRACOVANI, DOBY ZPRACOVANI, ROZSAHU ZPRACOVANI
OSOBNIHO UDAJE A PROSTREDKU ZPRACOVANI OSOBNIHO UDAJE

rc
1

Kazdy Vedouci oddéleni (dale jen ,,Osoba urdéujici aéel zpracovani®) je povinen uréit alelly
(dale jen ,0Cel) zpracovani ka?dé kategorie Osobnich dajd, které ma SpoleCnost
zpracovavat v ramci piisobnosti oddélend, jez vede. Osoba uréujici Gcel zpracovani je rovaéz
povinna ur€it ucel zpracovani kazdé kategorie Osobnich fidaja pro kaZdou evidenci vedenou
Spoleénosti v ramei plisobnosti oddéleni, které vede.

Pri uréeni Oéelu zpracovani piisluiné kategorie Osobnich Udajl, je Osoba uréujici dcel
zpracovani povinna pfihlédnout k tomu, Ze Spolecnost je povinna a opravnéna zpracovavat
Osobni Odaje vyluén¢ tehdy, pokud Osobni tdaj skuteéné potiebuje pro svou Cinnost
(realizovanou v ramci pilisobnosti prislusného odd8leni Spolecnosti). Osoba uréujici ddel
zpracovani je povinna pfihlédnout k tomu, Ze Spoleénost musi mit ke zpracovani Osobnich
udajé pro urfeny ulel konkrétni legdlni (z&konny) divod. Za legélni (zdkonny) divod
zpracovani se piitom povaZzuje zpracovdni Osobniho Gdaje (i) z divodu plnéni povinnoesti
ulozenych Spolecnosti Aplikovatelnymi pravnimi pfedpisy, (ii) z divodu uzavieni a ploéni
smlouvy, v€etné jednini o jejim uzavfeni, (i) z dfivodu opravnéného zajmu Spolenosti
a/mebo daliich osob. Dale plati, Ze neni-li dén Zadny zuvedenych legalnich (zakonnych)
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

divodl zpracovani osobnich idajil, miZe Spolenost osobni Gdaje zpracovavat pro urleny
tcel jedin€ tehdy, pokud Subjekt tdajll k tomu udéli Souhlas; takovy souhlas pak predstavuje
dal8i legalnf (zékonny) dévod zpracovani Osobniho tGdaje. Pfi urleni a&elu zpracovani
Osobniho Udaje je Osoba uréujici Gdel zpracovani povinna rovnéZ urdit legalni (zakonny)
divod zpracovani Osobniho Gdaje.

Osoba uréujici 0¢el zpracovani je dale povinna v ramci piisobnosti svého oddéleni urdit dobu,
po kterou bude kazda kategorie Osobnich idajli zpracovavéna, nebo kritéria, pomoci kterych
bude mozné tuto dobu wréit.

Pi urleni doby zpracovani pfislusné kategorie Osobnich tdaji je Osoba uréujici 0éel
zpracovani povinna piihlédnout k tomu, Ze Spole¢nost je povinna a oprdvnéna zpracovévat
Osobni tdaj jenom po dobu, po kterou jei skutetné potiebuje pro urdeny alel, a to
s pfihlédnutim k existenci, resp. trvani legalniho (zdkonného) divodu zpracovani Osobniho
udaje.

Osoba uréujict ucel zpracovani je dale povinna v ramei pisobnosti svého oddéleni urdit rozsah
a prostiedky zpracovani kazdé kategorie Osobnich Gdajfl, tzn. Ze musi urit, jak konkrétné
bude piislusna kategorie Osobnich Gdaji ve Spolednosti zpracovavana (napf. Ze budou
zaznamenany v nékterém IT systému, Ze bude evidovana fyzicky v ramci pisemnosti, ktera
Osobnf idaje obsahuje atd.).

Pfi urCeni rozsahu a prostfedkl zpracovani piislusné kategoric Osobnich Udaji je Osoba
urcujici (el zpracovani povinna postupovat obdobné, jako pfi ureni Glelu zpracovéni
Osobnfho Uidaje. Pfitom je povinna piihlédnout ktomu, Ze Spoletnost je povinna (i
opravnéna) zpracovavat Osobni fidaje pouze v rozsahu, ktery je minimilné nezbytny
k naplnéni 0elu zpracovani Osobntho Gdaje. Uvedenému musi rovn&Z odpovidat zvolené
prostiedky zpracovani. P¥i stanoveni prostiedkd zpracovani je Osoba urujici Glel zpracovani
povinna piihlédnout k tomu, Ze prostfedek zpracovani Osobniho tdaje musi umoznit jeho
zpracovani k uréenému iceln, mus{ umoznit, aby jej Spoleénost mohla skuteén& zpracovavat
po urfenou dobu, musi umoZnit, aby zvoleny prostiedek zpracovani odpovidal piisluinému
legalnimuy (zékonnému) diivodu zpracovani Osobniho Udaje a must odpovidat tomu zpiisobu,
kterym danou kategorii osobnich tdajii Spoleénost zabezpeduje (viz. niZe).

UrCeny UCel zpracovani, legalni (zékonny) diivod zpracovéani, uréenou dobu a rozsah a
prostfedky zpracovani pfisluSné kategorie Osobnich wdajd sdéli Osoba urlujici Glel
zpracovani Resident Managerovi, a to pisemné nebo e-mailem, pfipadné jinym sdélenim
prostfednictvim IT systému, pokud to takovy systém umoZziiuje. Vedle uvedeného rovndz
uvedenym zplisobem Resident Managerovi sdéli, zda Spoleénost ma byt ve vztahu k piisludné
kategorii Osobnich Gdaji spraveem &i zpracovatelem; a pokud nic takového nesd@li, pak plati,
Ze Spole€nost md v daném piipadé plisobit jako spravce Osobnich daji. Vedle uvedeného
rovaéz uvedenym zplsobem Resident Managerovi sdéli zdroj Osobnich adajti, zejména pak
s rozliSenim, zda Osobni Udaje pochazeji od Subjektu Odaji &i zjiného zdroje. Vedle
uvedeného Osoba uréujici Gfel zpracovani Resident Managerovi kone&ng sdéli, kdo
z Pracovnikli bude mit k pfisluiné kategorii Osobnich Gdaji pFistup a zda a p¥fipadné komu
(mimo Spole¢nost) budou déle pfedmétné Osobni Gdaje pfedavany k dal§imu zpracovani, tzn.
ze identifikuje tzv. Zpracovatele a dile, zda budou pfedmétné Osobni Gdaje piedavany tietim
stranam, a pokud ano jakym a z jakého divodu.

Na zékladg sdéleni dle pfedchoziho ¢l. 6.7 Resident Manager vyhotovi Zaznamy o &innostech
tykajici se pfisluSného Osobniho tdaje, resp. p¥islugné kategorie Osobnich adaji. Je-li pfi
urCité Cinnosti SpoleCnosti zpracovavano vice kategorii Osobnich tdaji, uvedou se ve
spolednych Zaznamech o ¢innostech.

Osoba uréujici 0¢el zpracovanf je povinna pribéZzné, nejméné viak Ix (jedenkrat) za 12
{(dvandict) po sobé jdoucich mésici, zpravidla vzdy k 25. kvétnu daného roku, kontrolovat, zda
ve vztahu k pfisluiné kategorii Osobnich Gdajli trva urCeny Gcel zpracovani, uréeny legalni
(zakonny) diivod zpracovani, urfena doba a rozsah a prostiedky zpracovani, jakoZ i dal$i
skutednosti, které jsou uvedeny v piislusnych Zaznamech o Cinnostech; zejména je povinna
takto kontrolovat, zda nepominul afel &i zdkonny (legalni) dfivod zpracovani pfisluiné
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kategorie Osobnich idaji, Zjisti-li Osoba urdujicl G¢el zpracovani v takovém pripadé jakékol
zmény, nespravnosti atd. bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji vSak do 10-ti dnil, tyto
skutetnosti sd€li Resident Managerovi, a to pisemné nebo e-mailem, piipadng jinym sdélenim
prostiednictvim IT systému, pokud to takovy systém umoZziluje.

Vedouci oddéleni je v ramci svého oddéleni opravnén povéfit vykonem pilisobnosti Osoby
urcujict (el zpracovani jiného Pracovnika; takové povéfeni musi byt vyslovné a musi byt bez
zbyte€ného odkladu, nejpozdéji viak do 10-ti dnli, oznameno Resident Managerovi, obdobné
jako v pifpadé zjiSténi zmeén, nespravnosti atd. ve skute€nostech, kferé jsou uvedeny
v pifslusnych Zaznamech o &innostech; v uvedeném sméru se postupuje obdobné jako dle ¢l
6.8 tohoto plepisu.

ZAZNAMY O CINNOSTECH

Zaznamy o Cinnostech vede Resident Manager, a to centrdlné tak, aby Spolenost méla
zajistén unceleny piehled o vSech ¢innostech Spoleénosti, pfi nichZ dochézi ke zpracovani
Osobnich daj. V Zaznamech o Cinnostech Resident Manager eviduje skuteCnosti, které mu
sdéli plisludny Vedouci ohledn& zpracovani kazdé kategorie Osobnich Gdajf, jakoz i daldi
skuteGnosti stanovené GDPR.

Zaznamy o ¢innostech mohou byt vyhotoveny a zaznamenany ve své aktualni podobé bud
pisemné, ve formé elektronického dokumentu (napf. EXCEL, WORD atd.) nebo ve formé
zaznamu v pifstusnému IT systému.

Zaznamy o Cinnostech jsou vedeny jak v piipadé, kdy Spolednost zpracovava Osobni tdaje
jako spravee, tak v piipadé, kdy Spolednost zpracovava Osobni tdaje jako zpracovatel.

Vzor pisemného vyhotoveni Zaznamii o Cinnostech, které vede Spolecnost jako spravee, tvofi
Ptilohu €. 3 tohoto vnitiniho piedpisu. Maji-li Zaznamy o Ginnostech jinou formu, musi
obsahovat alespoii':

(a)  jméno a kontakini ddaje Spoleénosti (jako spravce Osobnich ddaji);

{(b)  jméno a kontakini Gdaje DPO, pokud byl ve Spoleénosti jmenovan,

(¢) jméno Osoby urdujici ficel zpracovani;

(d) popis Cinnosti, pii niz dochazi ke zpracovani Osobnich idajt;

(e) ucely zpracovani Osobnich ndaji;

(f)  rozsah a prostfedky zpracovani Osobnich Gdaj(;

(g) popis kategorii Subjektii udajd, jejichz Gdaje jsou zpracovavany;

(h)  popis kategorii zpracovavanych Osobnich ddaji;

(i}  kategorie pfijemct, kterym byly nebo budou Osobni Gidaje zpfFistupnény;
(j)  informace o pipadném piedavaini Osobnich Gdaji do tieti zem&’;

(k) je-li to mozné, planované lhity pro vymaz jednotlivych kategorii Osobnich Gdajii;

() je-li to mozné, obecny popis technickych a organizaCnich bezpeénostnich opatfeni.

P¥i stanoveni obsahu Zaznami o innostech se vidy vychaz{ z platného znéni GDPR.

Pokud se Osobnf idaj piedava do tfetich zemi (zemé& mimo EU a EHP), mus{ informace o tomto pfedéani
do teti zeme nebo mezindrodni organizaci obsahovat také identifikaci této tfeti zeme & mezinarodni
organizace, a v piipad€ predanf podle &l 49 odst. 1 druhého pododstavce GDPR také doloZeni
vhodnych zaruk.
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Vzor pisemného vyhotoveni Zaznami o &innostech, které vede Spoleénost jako zpracovatel,

tvofi Piilohu €. 4 tohoto vnitfniho predpisu. Maji-li Zaznamy o &innostech jinou formu, musi
K]

obsahovat alespofi™:

(a) jméno a kontaktni Gdaje Spolelnosti (jako zpracovatele Osobnich Widaji) a kaZdého
spravcee, pro néhoZ Spoletnost jako zpracovatel jedna, a pifpadného zastupee spravee nebo
zpracovatele a DPO;,

(b) kategorie zpracovéani provadéného pro kazdého ze spravei’®;
(c) informace o piipadném predani Osobnich Gdajfi do tieti zems”;
(d) je-li to moZné, obecny popis technickych a organiza&nich bezpe&nostnich opatieni.

Resident Manager aktualizuje Zéznamy o &innostech tak, aby jejich znénf ve vztahu
k Osobnfmu tidaji bylo aktudlni, a to na zdklad& informaci od pisluinych Osob urdujicich el
zpracovani. Aktualizaci pistuSnych Zéznami o &innostech provede Resident Manager bez
zbytedného odkladu poté, co se dozvi skutelnosti zakladajici divod pro zménu &i
dopinéni piislu$nych Zaznami o Sinnostech.

Resident Manager bez zbyte¢ného odkladu informuje p#islugnou Osobu uréujici ndel
zpracovani o jakékoli provedené zméng piisludnych Zaznam® o &innostech. Resident Manager
rovnéz nejméné 1x (jedenkrat) za 12 (dvandct) po sobd jdoucich mésicd, zpravidla vdy k 25.
kvétnu daného roku, poskytne viem aktualed Sinnym Osobam wrdujicim G&el zpracovéni
aktualni znéni Zaznami o &innostech, které se jich tykaji. Uvedené informace a Zaznamy o
¢innostech Resident Manager poskytne pfislu§né Osob& uréujici Géel zpracovani pisemns
nebo e-mailem, pifpadné jinym sdélenim prostfednictvim IT systému, pokud to takovy systém
umoziuge.

ZAKLADNI POVINNOST PRI ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Kazdy Pracovnik je povinen sezndmit se sobsahem tohoto wvnitfniho piepisu a Zasad
zpracovani osobnich idajii a dale pak sledovat jejich piipadné zmény a doplnéni.

Kazdy Pracovnik je povinen seznimit se s obsahem aktuélniho znéni Zaznamii o &innostech
vedenych Spolecnosti, a to nejméné v rozsahu pilisobnosti oddéleni, ve kterém Pracovnik
pusobf, kterou mu sdéli Vedouci odd&leni. Pracovnik je dale povinen sledovat zmény
piisluSnych Zaznamt o innostech.

Kazdy Vedouci pracovnik je povinen seznamit viechny Pracovniky svého odd&leni
s ptisobnosti tohoto oddéleni a s obsahem aktualniho znéni Zaznami o &innostech, které se
daného oddéleni tykaji. Vedouci pracovnik je rovnéZ povinen seznémit viechny Pracovniky
sveho oddélent s jakoukoli zm&nou piisludnych Zaznami o &innostech, a to bez zbytedného
odkladu, co se o takové zméns dozvi.

Kazdy Pracovnik je povinen postupovat tak, aby Spole€nost zpracovavala Osobni {idaj pouze
pro ureny {cel, z uréeného legalniho (zdkonného) diivodu zpracovani, v uréeném rozsahu a
po uréenou dobu a urCenymi prostiedky, které jsou uvedeny v aktudlnim zn&nf p¥isiuinych
Zaznaml o &innostech. Pomine-li uréeny ucel zpracovani, uréeny legalni (zakonny) diivod

Pii stanoveni obsahu Zaznami o ¢innostech se vzdy vychazi z platného znéni GDPR.

Jako kategorii zpracovani Ize uvést popis ugelu, pro ktery Spolednost jako zpracovatel Osobnf udaje
ZPracovavi.

Pokud se Osobni fidaj pfedava do tfetich zemi (zem& mimo EU a EHP), musi informace o tomto pfedant
do tfeti zem& nebo mezindrodni organizaci obsahovat také identifikaci této tieti zem& &i mezindrodni
organizace, a v piipadé pfedani podle &l. 49 odst. 1 druhého pododstavee GDPR také doloZeni
vhodnych zaruk.




8.5

3.0

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

zpracovani &i urend doba, je kazdy Pracovnik povinen postupovat tak, aby Spoletnost
piislusny Osobni (daj nadéle nezpracovavala a aby byla neprodlené provedena opatieni
nezbytné k ukoneni zpracovani.

Kazdy Pracovnik je povinen zpracovavat Osobai Gdaje v souladu s timto vnitinim pfedpisem,
Zasadami zpracovani osobnich 4dajd a aktvalnim znénim prislusnych Zéznamd o Einnostech.
V uvedeném smyslu je kazdy Pracovnik zejména povinen Osobni fidaje zpracovavat pouze za
uréenym 0&elem, v rozsahu a prostfedky a pouze po dobu stanovenou aktualnim znénim
piislusnych Zaznamb o Sinnostech. V uvedené souvislosti je Pracovnik oprdvnén a povinen
zpracovavat Osobni tdaje vyiuéné v souladu s pokyny Spoleénosti, které mu pro tyto ulely
mohou byt udéleny Vedenim, Vedoucim oddéleni, anebo prostiednictvim Vnitiniho pedpisu.

Kazdy Pracovnik je optdvnén a povinen zpracovévat pouze Osobni Gdaje nezbytné pro plnéni
jeho povinnosti viidi Spolednosti, a to zejména v souladu s Gkoly, které mu byly pii Cinnosti
Spole€nosti piidéleny. Spole¢nost za timto uéelem ziizuje Pracovnildim piistup pouze a jenom
k evidencim Spolednosti a v nich obsaZenym Osobnim Gdajim, které Pracovnik ve smyslu
uvedeného nezbytné potfebuje.

Kazdy Pracovnik je dale povinen zachovavat mienlivost o viech skuteCnostech, o nichZ se
v souvislosti se zpracovanim Osobnich daji ve Spole¢nosti dozvi.

Kazdy Pracovnik je povinen poinat si tak, aby Osobni Gdaj nebyl kdispozici jinym
Pracovniktim, kteii takovy Osobni (daj nepotfebuji pro plnéni svych pracovnich povinnosti,
ani zadnym jinym osobdm. V uvedené souvislosti je Pracovnik povinen uchovivat zaznamy
obsahujfei Osobni tdaje na k tomu vyhrazenych mistech & k tomu vyhrazenych zafizenich.
Jsou-li piisiugnd mista &i zafizeni uréend kuzamdeni ¢i umoZnéni vstupu jen na zdkladé
stanovenych piistupovych prav (uzivatelské jméno a heslo), Pracovnik je povinen vyuZivat
uzaméeni a piisludna pifstupova prava a neumoznit jejich vyuziti jinym Pracovnikitm &i jingm
osobam.

Vyse uvedené povinnosti stanovené timto vnitinim pfedpisem je tieba vykladat zejména tak,
7e 7adny Pracovnik si nesmi pofizovat kopie jakychkoli dokladfi, dokumentd &i jinych
zaznamt z IT systémil, které obsahuji Osobni 4daj (déle jen ,Kopie osobnich idaji‘), ani si
nesmi Osobni 0idaj jinak zaznamenavat, ledaZe by pofizeni takovych kopif €1 ziznami bylo
Pracovnikovi uloZeno pro G&ely plnéni jeho pracovnich povinnosti. K pofizenf Kopii osobnich
Gidaji & k zaznamendn{ Osobnich Gdajd smi Pracovnik pouZivat jenom ktomu piedem
schvalené technické prostfedky. PoFidi-li Pracovnik jakoukoli Kopii osobnich Odajii &i si
Osobni Udaj jinak zaznamena, je povinen kaZdou takovou kopii znidit, smazat atd. tak, aby
nedoslo ke zpracovavani Osobniho Gidaje jinak, neZ jak je to schvéleno ve smyslu piistusnych
Zaznam( o ¢innostech, resp. jejich aktudlniho znéni. V uvedeném sméru je tedy Pracovnik
napf. povinen nepouZivat k pofizovani Kopiil osobnich tidaji ¢i jejich zaznamenani vlastni
(soukromy) mobilni telefon (s fotoaparatem), fotoaparat, vlastni (soukromy) e-mail atd.;
pokud Pracovnik napf. pofidi kopii dokumentt obsahujicich Osobni tidaj na tiskdrng, kopirce
&i scanneru, nesmi v takovém zatizeni zanechat kopirovany dokument ani jeho elektronickou
verzi; pokud jsou anony s dokumenty uloZeny v mistnosti pod uzamdéenim, musi Pracovnici
s pravem pFistupu k nim vyuZzivat piisluiné vzaméeni atd.

V piipadé prvni komunikace se Subjektem 0daji Spolecnost poskytne Subjektu Gdaji aktualni
znéni Zasad ochrany osobnich adajii ve Spole¢nosti, resp. informaci, kde se s nimi Subjekt
fidajit miZe seznamit. V piipadé uzavieni smlouvy se Subjektem Gdajd si Spolefnost vyzada
od Subjektu Gdajo prohlafeni/potvrzeni o tom, Ze se seznimil s obsahem Zisad ochrany
osobnich Gdajii. Uvedené zajisti Pracovnik, ktery se Subjektem bude komunikovat, resp.
uzavirat pifsludnou smlouvu. Za dodrZovani uvedeného postupu a za jeho kontrolu odpovida
pishusny Vedouci oddéleni.

Ma-1i Pracovnik podezieni, nebo dozvi-li se, Ze se podili na zpracovavani Osobnich Gdajh pro
jiny neZ uréeny el zpracovani a/nebo na zpracovani v rozsahu nebo prostfedky, které nejsou
uréeny ve smyslu aktualniho zn&ni Zaznamt o ¢innostech, ohlasi to neprodlené Vedoucimu
svého oddélent a Resident Managerovi.
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Ma-li Pracovnik podezieni, nebo dozvi-li se, Ze jsou Osobni tdaje zpracovavany déle, ne? je
nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany, ohlasi to neprodlené Vedoucimu svého
oddélent a Resident Managerovi.

Ma-H Pracovnik podezieni, nebo dozvi-li se, Ze jsou Osobni tidaje neplesné, nelplné &
zastaralé, ohldsi to neprodlené Vedoucimu svého oddéleni a Resident Managerovi.

Ma-li Pracovnik podezieni, Ze ve Spole€nosti probihd zpracovani Osobnich 0idajii v rozporu s
timto vnitinim pfedpisem a/nebo Ze doslo k jakémukoli ohroZeni bezpednosti a diivérnosti
Oscbnich tidaji, ohlisi to neprodlené Vedoucimu svého oddéleni a Resident Managerovi,
ptipadné rovnéz dal§i Povéfené osobé.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU NA ZAKLADE SOUHLASU SUBJEKTU UDAJU

Pokud Spolecnost nemd pro zpracovani Osobnich (daji jiny zakonny (legaini) divod, vyzada
si od Subjektu Gdajio udéleni souhlasu s jejich zpracovanim pro uréeny G&el zpracovani. Za
ziskani uvedeného souhlasu odpovida Vedouci oddéleni, do jehoZ piisobnosti patfi pFislugné
¢innosti Spolednosti. Vedouci oddéleni zajisti, Ze vichni Pracovnici jeho oddéleni budou pro
tcely ziskani souhlasu a rovnéz pro Gcely odvolani souhlasu Subjektu fidajd se zpracovanim
Jjeho Osobnich tdaji vyuZivat znéni souhlasu/odvolani souhlasu, jejich vzory tvoFi Prilohu &.
5 a Prilohu €. 6 tohoto vnitiniho piedpisu.

Vedouci oddéleni je povinen bez zbyteéného odkladu, nejpozd&ji viak do 10-ti dn,
informovat o kaZdém souhlasu udéleném/odvolaném Subjektem Gdaji v ramci plsobnosti
svého oddgleni Resident Managera, a to pisemné nebo e¢-mailem, pfipadné jinym sdélenim
prostfednictvim IT systému, pokud to takovy systém umozZiiuje.

Resident Manager eviduje veSkeré Subjekty udaji udélené/odvolané souhlasy se zpracovanim
Osobnich tdaji, a to centralné tak, aby Spolednost méla zajistén uceleny piehled o viech
¢innostech Spolefnosti, pfi nichZ dochazi ke zpracovani Osobnich Gdaji na zakladé souhlasu
Subjektu Gdajt.

SPRAVNOST, AKTUALNOST A VYMAZ OSOBNIiCH UDAJU

Spolecnost zpracovava Osobni Gdaje tak, aby Osobni tidaje byly spravné a aktualni. Kdykoli
Pracovnik zpracovavajici Osobni tdaje zjisti, Ze Osobni Gdaje nejsou spravné &i aktualni,
provede neprodlené jejich aktualizaci a/nebo opravu nespravnosti (napfiklad tehdy, kdy
Pracovnik zjistf nové bydlistg, pfijment, ¢islo dokladu totoZnosti atd.); nespravné &i neaktudlni
Osobni udaje Pracovnik neprodleng vymaZe., Dodrzovani uvedenych povinnosti kontroluje a
ovéiuje pitsiusny Vedouci oddéleni.

Spoleénost nezpracovava Osobni {idaje, u nichz pominul uréeny lel zpracovani, ureny
ditvod legélniho (z&konného) zpracovani a/nebo urcena doba zpracovani, které jsou uvedeny
v aktudlnim znéni pfisludnych Zaznami o dinnostech pro danou kategorii Osobnich udaji.
Uvedené Osobni adaje Spoletnost neprodlené vymaze. Kdykoli Pracovnik zpracovavajici
Osobni tdaje zjist, Ze nastala nekterd ze skuteCnosti uvedenych v prvni vét€, provede
s pfedchozim souhlasem svého Vedouciho oddéleni neprodleng vymaz pifsiugného Osobniho
tidaje. Dotéeny Vedouci oddéleni vymaz Osobniho Gidaje nepovoli, pokud zjisti, Ze existuje
Jjiny uréeny 0¢el zpracovani Osobniho tdaje &i jiny legdlni (zdkonny) divod zpracovani.
V takovém piipadé o té&chto skutecnostech informuje Resident Managera za ti€elem zmény
piislu§nych Zaznami o Cinnostech, a to obdobnym postupem, jak je stanoven v &l. 6.9 tohoto
voitiniho predpisu.

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU ZPRACOVATELEM

V ne&kterych piipadech SpoleCnost pro zajisténi vykonu svych &innosti a/nebo pii jejich
vykonu spolupracuje s Externimi dodavateli, kterym je téeba pro Géely naplnéni pfedmétu
spoluprace ze strany takovych osob poskytnout Osobni tdaje. V takovych piipadech
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Spole&nost poskytne Externimu dodavateti Osobni Gdaje nezbytné pro téely plnéni predmétu
smlouvy stakovym Externfin dodavatelem vyludné tehdy, pokud ma s takovym Externim
dodavatelem uzavien tzv. zpracovatelsky dodatek, ktery bude ve vSech podstatnych ohledech
vychdzet ze wvzoru, kiery tvoii Piflohu ¢&. 7 tohoto vnitfniho pfedpisu (dile jen
HLpracovatelsky dodatek™). Uzavieni Zpracovatelského dodatku miZe byt nahrazeno
uzavienim tzv. Zpracovatelské smlouvy, ktera bude obsahem obdobnid Zpracovatelskému

dodatku.

Uzavieni Zpracovatelského dodatku/Zpracovatelské smlouvy zajisti Resident Manager
kdykoli, kdy zjisti, Ze Spoleénost spolupracuje & zamysli spolupracovat s Externim
dodavatelem, nebo na navrh Vedouciho oddéleni, jehoz odd&leni spolupracuje &i chee
spolupracovat s Externim dodavatelem.

Aktuilnt seznam Externich dodavateli a  uzavfenych  Zpracovatelskych
dodatkl/Zpracovatelskych smiuv vede Resident Manager,

BEZPECNOST OSOBNICH UDAJU PRI JEJICH ZPRACOVANI

Kazdy Pracovnik je povinen postupovat tak, aby nedoSlo k nahodilému pfistupu k Osobnim
Gdajim, jejich zméné, znieni &i ztratd, neopravnénym pfenosiim, kjejich jinému
neopravneénému zpracovani, jakoZz i k jinému zneuZiti.

K zaji§téni bezpednosti Osobnich Udajli se zakaznje pofizovat kopie, jiné obrazové a datové
zéaznamy listin, dokumenti a daldich soubori obsahujicich Osobni udaje (dale jen ,Jopie
zaznami“) vyjma piipadd, kdy to piislusny Vedouci oddéleni, Vedeni nebo Resident
Manager vyslovné a pfedem povoli pro (lely zajidténi ¢&innosti Spoleénosti. V dané
souvislosti vSak vZdy plati, Ze nikdo zPracovnikd nesmi pofizovat Kopie zdznami
prostiednictvim zafizeni (telefoni, fotoaparath atd.), které nejsou ve vlastnictvi Spole€nosti, a
tyto zasilat ¢i jinak pfenaset prostfednictvim e-mailovych adres a jinych podobnych U&td,
jejichz vlastnikem &i jinym registrovanym uZivatelem neni Spolecnost.

K zajidteni bezpetnosti Osobnich tidajd se zakazuje ponechdvat listiny, dokumenty a dalsf
soubory obsahujici Osobni tdaje (dale jen ,Zaznamy*) volné pfistupné v prostorach
Spole¢nosti, kde by k nim méli pfistup i jiné osoby neZ Pracovnici, do jejichZz kompetence
zpracovani Osobnich 0dajli v daném pripadé naleZzi. Kazdy Pracovnik je povinen uchovavat
Zaznamy v prostorach k tomu uréenych a pod nalezitym uzaméenim.

K zajisténi bezpecnosti Osobnich 0dajli se zakazuje ponechivat Zaznamy zpracovavané
v elektronické formé& volng pristupné bez vyuziti alespoit uZivatelského jména a hesla.

Kazdy Vedouci pribéZzné kontroluje {irovenl zajisténi bezpednosti Osobnich tdajit na svém
oddéleni a veskeré podnéty ke zlepSeni zabezpeceni piedkiada Resident Managerovi.

IT priabézné kontroluje Groverl zajisténi bezpeCnosti Osobnich Udajd a Zaznami
zpracovavanych v elektronické formé a vedkeré podnéty ke zlepseni zabezpedeni piedklada
Resident Managerovi.

DPO (POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU)

Spole¢nost nema ke dni vypracovéni tohoto vnitiniho pfedpisu povinnost jmenovat DPO a ani
nepfistoupila k jeho dobrovolnému jmenovani.

Pokud by Spoleénosti kdykoliv v budoucnosti vznikla povinnost jmenovat DPO a nebo by
pfistoupila k dobrovolnému jmenovani DPO, bude DPO jmenovan Vedenim Spoleénosti,
JemuZ bude piimo a vyluéng podiizen.

Jakmile bude DPO jmenovan, Vedeni o tom vyrozumi Resident Managera, neni-li pro vykon
funkce DPO jmenovan Resident Manager. Resident Manager nasledné bez zbyteéného
odkladu informuje o jmenovani DPO vSechny Pracovniky, a to pisemné nebo e-mailem,
pfipadné jinym sdélenim prostfednictvim IT systému, pokud to takovy systém umoziiuje.
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Jakmile bude DPO (prvni &i jakykoli dal¥f) jmenovéan, Spoletnost vhodnym zplsobem
(naptiklad prostiednictvim Webovych stranek) informuje Subjekty adaji, jejichZ osobni tidaje
Spole&nost zpracovava, o osob& DPO a kontaktnich Gdajich na DPO.

DPO bude povinen vykonavat svou &innost nezévisle na pokynech Spole¢nosti a Spoleénost
mu v tomto sméru ¥adné pokyny udglovat nebude. DPO bude povinen postupovat vylucné
v souladu s timto vnitinim pFedpisem, GDPR a ostatnimi Aplikovatelnymi pravnimi predpisy
v oblasti ochrany osobnich tidajii. DPO bude povinen pii plnéni svych Gkold brat patficny
ohled na riziko spojené s operacemi zpracovani a sou¢asné piihlizet k povaze, rozsahu,
kontextu a Géeltim zpracovéni.

DPO nebude a nesmi byt vsouvislosti s plnénim svych kol propustén ani jinak
sankcionovan.

Do plisobnosti DPO bude naleZet zejména:

(a) poskytovani informaci a poradenstvi Pracovnikiim, ktefi provadéji zpracovani Osobnich
udajii, o jejich povinnostech podle GDPR, Aplikovatelnych pravnich pfedpisi v oblasti
ochrany osobnich tidajii a podle tohoto vnitiniho pfedpisu;

(b) monitorovéni souladu provadéného zpracovani Osobnich {daji s GDPR,
Aplikovatelnymi pravnimi pfedpisy v oblasti ochrany osobnich Gdajii a s timto vaitinim
piedpisem;

(c) monitorovani a konzultace ohlednd zamérl a koncepei Spole€nosti ohledné budouciho
zpracovani Osobnich Gdaji,

(d)  monitorovani obecného piistupu Spolednosti v oblasti ochrany osobnich Gdaji, véetné
rozd8leni odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné piipravy Pracovnika
zapojenych do operaci zpracovani a souvisejicich auditi;

(e) poskytovani poradenstvi na poZadani, pokud jde o posouzent vlivu na ochranu osobnich
tidajd, a monitorovéani jeho uplatiiovani pedle ¢lanku 35 GDPR;

(f)  spoluprice s dozorovym Gfadem a piisobeni jako kontaktni misto pro dozorovy ufad v
zéleZitostech tykajicich se¢ zpracovani osobmich udajii, véetné pfedchozi konzultace
podie &1. 36 GDPR, a piipadn® vedeni konzultaci v jakékoli jiné véci.

DALSI POVERENE OSOBY

Spole¢nost, resp. Vedeni povéfuje nékterymi Cinnostmi souvisejicimi se zpracovanim
Osobnich Gdaji dal§i osoby. Jde zejména o Cinnosti, jejichZz pfedmetem je prevence ftzv.
incidentdi, zabezpedeni zpracovani Osobnich Gdaji, feSeni stiznosti a Zddost &i sprava IT
systém (dale jen ,,Povéiené osoby™).

Spoletnost vede seznam Povéfenych osob, ktery je na vyZadani k dispozici u Resident
Managera. Uvedeny seznam Povéfenych osob obsahuje také uvedeni plisobnosti Povéiene
osoby, ktera ji ve Spolenosti v rdmei zpracovani Osobnich Gdaji naleZi, a dale kontaktnich
tidaj& na Pov&fené osoby.

Aktualizaci uvedeného seznamu provadi Resident Manager, a to bez zbyteného odkladu, co
se dozvi o piipadnych zménach skutednosti v uvedeném seznamu zapsanych.

Pracovnici jsou povinni obracet se na Povéfené osoby ve viech piipadech, kiere spadaji do
plisobnosti pislusné Povéfené osoby. Povéfené osoby jsou povinny vyhovét Zadosti kazd¢ho
Pracovnika, a to neprodleng.

ZPRAVA O POSOUZENI VLIVU

Pokud je pravdépodobné, e wrdity druh zpracovani, zejména pii vyuZiti novych technologit, s
piihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a Gdeliim zpracovani bude mit za nasledek vysoké
riziko pro prava a svobody subjektd Gdaji, provede Spole¢nost pred zahdjenim zpracovani
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posouzeni vlivu zamyslenych operaci zpracovéni na ochranu osobnich adajt, a to dle 1. 35 a
nasl. GDPR (déle jen ,,Posouzeni vlivii“). Pro soubor podobnych operaci zpracovani, které
piedstavuji podobné riziko, miiZe stadit jedno Posouzeni vlivi,

Posouzeni vlivii Spolecnost zpracuje vZdy pro:

(a)  systematické a rozsahlé vyhodnocovéani osobnich aspektii tykajicich se fiyzickych osob,
kter¢ je zaloZeno na automatizovaném zpracovani, vietnd profilovani, a na ném# se
zakladafi rozhodnuti, kterd vyvolévaji ve vztahu k fyzickym osobdm pravni ti&inky nebo
maji na fyzické osoby podobné zavazny dopad;

(b)  rozsahlé zpracovan{ zvlastnich kategorii 0idajil uvedenych v &l. 9 odst. T nebo osobnich
udaji tykajicich se rozsudki v trestnich vécech a trestnych &infi uvedenych v &l. 10
GDPR; nebo

(c)  rozsihlé systematické monitorovan{ vefejné pfistupnych prostord.

Vypracovani zpravy o Posouzeni vlivii (dile jen ,Zpriva o posouzeni vlivii) zajisti Resident
Manager. Pro uvedeny i¢el miiZe Resident Manager vyuZit sluZeb Externtho dodavatele (napf.
pravniho poradce, poradee i dodavatele v oblasti I'T systému atd.) uréeného Vedenfm. Tyka-li
se Posouzeni vlivii souasnych &i novych IT systémi & jakychkoli jejich zmén, je Resident
Manager povinnen vyzadat si stanovisko IT oddéleni, které je povinno své stanovisko sddlit
Resident Managerovi bez zbyteéného odkladu.

Po vypracovani Zprdvy o posouzeni vlivii si Resident Manager vyZadd posudek DPO (bude-li
jmenovan) ke Zprave o posouzeni viivii,

Vypracovanou Zprévu o posouzeni vlivil a vypracovany posudek DPO (bude-li zpracovan)
k takové Zprdvé o posouzeni vlivii predlozi Resident Manager bez zbytedného odkladu
Vedeni.

Pokud ze Zpravy o posouzenf vlivii vyplyva, Ze by piedmétné zpracovéani osobnich Gidaji mélo
za nasledek vysokeé riziko pro prava a svobody subjektd Gdajd v piipadé, e by spravee (coz
nemusi byt vidy Spoletnost) nepfijal opatieni ke zmirndni tohoto rizika, Spolednost
konzultuje zprivu o posouzenf vlivi s dozorovym tfadem. Konzultace v takovém piipads
zajiStuje Rezident Manager, a pokud je jmenovédn DPO, pak DPO. Podrobnosti o daldim
postupu v takovém piipadé uréi Vedeni.

Vypracované Zpravy o posouzeni vlivil, vypracované posudky DPO (byly-li vypracovéany) a
dokumentaci tykajici se konzuitaci s dozorovych (fadem eviduje Resident Manager.

KOMUNIKACE SE SUBJEKTY UDAJU V PRIPADECH VYKONU JEJICH PRAV
VE VZTAHU KE ZPRACOVANI A OCHRANE JEJICH OSOBNICH UDAJU

VeSkeré Zidosti, stiZnosti &i podndty fyzickych osob, které se tykaji &i se mohou tykat
zpracovani a ochrany osobnich tidajtl, vytizuje Resident Manager.

Kazdy Pracovnik, ktery obdrZi v jakékoliv form& (pisemng, telefonicky, osobn&) jakoukoliv
Z4dost, stiznost & podnét [yzické osoby, kterd se tyka nebo by se mohla tykat ochrany
osobnich 0daju, (dale jen ,,Zadost“) oznami tuto skutecnost neprodlené Resident Managerovi
a pfedd mu veskeré podklady a informace, které se takové Zadosti tykaji.

Resident Manager postupuje pfi vyfizovani kazdé Zadosti tak, aby byla maximalné etiena
prava Subjektu Gdaji. Resident Manager pfitom postupuje zejména podle GDPR a dalgich
Aplikovatelnych pravnich piedpisii. Neexistuje-li obeeny pokyn Spolednosti & Vnitini predpis
tykajici se fefeni konkrétniho poZadavku vyZada si Resident Manager stanovisko DPO (je-li
jmenovan).

Resident Manager vytizuje Zadosti tak, aby piislusné Zadosti bylo vyhovéno bez zbyteéného
odkladu, a aby osobé, kterd Z4dost podala, byly poskytnuty veskeré nezbytné informace a
v piipadé, e Zadosti nebude vyhovéno, aby ji byly sdéleny ditivody tohoto rozhodnuti.
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V souvislosti s podanim a dal§im vyfizovanim Z4dosti Resident Manager provadi ovéfeni
identity Zadatele tak, aby bylo zarueno, %e vyfizuje Zadost, kterou podal Subjekt adajn, o
jehoZ Osobni udaje se v piipadé Z4dosti jedna. Takové ov&fovani identity Subjektu udajii musi
byt provaddno vidy pfiméfenym zpisobem, ktery zarudi dostatetnou identifikaci Subjekfu
adajti; avak, v daném sméru musi byt postupovano vzdy v souladu s aktudlnim znénim Zasad
ochrany osobnich udaji.

Viechny Zadosti musi byt vytizeny bez zbyteSného odkladu, nejpozdéji do 1 (jednoho) mésice
ode dne jejich obdrZeni. Uvedenou lhiitu 1ze podle potieby a s ohledem na sloZitost a pocet
Zadosti prodlouZit o nezbytnou dobu, maximaln¢ viak o daldi 2 (dva) mésice. Resident
Manager v takovém pipadé informuje Subjekt Gdaji o takovém prodlouZeni do jednoho
mésice od obdrzeni Zadosti, a to spolu s ditvody pro takovy odklad.

Pokud neni moiné dodrZet jakoukoli Thiitu stanovenou timto vnitfnim piedpisem pro vyiizeni
Z4dosti, Resident Manager tuto skute&nost neprodlené ozndmf DPO (je-li jmenovan), véetné
diivodu, pro¢ neni mozné fhiitu dodrzet, a vyzada si od DPO (je-li jmenovan) konzultace, jak
postupovat dale pfi vyfizovéni Z4dosti. Pokud neni DPO ve Spolednosti jmenovan ozndmi
Resident Manager uvedené skutefnosti a vyzada si pfedméiné konzultace u Vedeni
Spoleénosti.

Informace podle tohoto &lanku poskytuje Spole€nost Subjektu tdajl ve stejné formé, v jake o
informace Subjekt adajil pozadal. Jestlize Subjekt Gdajii podava Zadost v elektronické formé,
poskytnou se mu informace v elektronické formé, je-li to moZné, pokud Subjekt daji
nepozada o jiny zpisob.

V piipadé zjevné nedfivodnych nebo nepfiméienych, zejména opakujicich se Zadosti Subjektu
adajli, jsou Subjektu ddajii G¢tovany naklady nezbytné k vykizenf kaZdé zjevné nedivodné,
nepiiméfené nebo opakované Zidosti.

Poradavky a odpovédi, tj. komunikaci se Subjekty tdaji ve smyslu ¢lanku 16. tohoto
voitiniho piedpisu, eviduje a archivuje Resident Manager.

OZNAMOVANI PRIPADU PORUSENI] ZABEZPECENT OSOBNICH UDAJU

Pokud se Pracovnik dozvi o jakémkoli poruSeni zabezpedeni Osobnich tGidajd, které vede k
nahodnému nebo protipravaimu znideni, ztrats, zménd nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpiistupnéni pienaSenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych Osobnich adaji, (dale jen
,Porufeni zabezpe&eni®) neprodlend informuje Resident Managera a DPO (je-li jmenovan).
Resident Manager dale o Porueni zabezpeSeni vyrozumi Povéfenou osobu, do jejiz
piisobnosti/kompetence naleZi takovou situaci feSit.

Kazdé Poruseni zabezpedent, kieré je oznameno Resident Managerovi, Resident Manager bez
zbytetného odkladu a pokud moZno do 72 hodin od okamziku, kdy se o ném dozvi, ohlasf
dozorovému ffaduy, ledaZe je nepravdépodobné, Ze by toto porudeni mélo za nasledek riziko
pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud nenf ohlaSeni dozorovému (fadu uéinéno do 72
hodin, musi byt soudasné s nim uvedeny déivody tohoto zpozdéni.

Vegkeré piipady Poruseni zabezpedeni Resident Manager konzultuje s DPO (byl-li jmenovan)
a pfislunou Povéfenou osobou.

Ohlageni dozorovému Gfadu podle tohoto &lanku musi pfinejmendim obsahovat:

(a) popis povahy daného piipadu Porudeni zabezpefeni vletng, pokud je to moZing,
kategorii a pfiblizného pottu dotlenych Subjektii Gdajd a kategorii a piiblizného
mnozstvi dotéenych zdznami Osobnich Gidaji;

(b) jméno a kontakini 4daje DPO (byl-li jmenovéan) nebo jincho kontaktniho mista, které
miZe poskytnout blizs{ informace;,

(c) popis pravdépodobnych disledkl Poruseni zabezpedeni;
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(d}  popis opatieni, kterd Spolednost pfijala nebo navrhla k pfijeti s cilem vyfesit dané
Porueni zabezpe€eni, vietné pifpadnych opatieni ke zmirnéni mo#nych nepfiznivych
dopadi.

Pokud je pravd&podobné, Ze urdity piipad porufeni zabezpedeni Osobnich tdajt bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, oznami Spolenost toto poruden{
bez zbytetného odkladu Subjektu udajli. Uvedené oznamenf neni téeba,

(a) pokud Spole€nost zavedla takova technickd a organizadni ochrannd opatieni a tato
opatfeni byla pouZita u Osobnich adaji dotéenych Porugenim zabezpedent, kierd &ini tyto
udaje nesrozumitelnymi pro kohokoli, kdo neni oprivnén k nim mit piistup, jako je
napfiklad Zitrovani;

(b) pokud Spolegnosti piijala nasledna opatfeni, kterd zajisti, ze vysoké riziko pro préva a
svobody Subjektli idaji se jiz pravdépodobné neprojevi;

(c) pokud by to vyzadovalo nepifiméfené Gsili (napt. tehdy, pokud Spolednost nemé kontaktni
Udaje Subjektu udaji). V takovém piipadé musi byt Subjekty Gdajl informovany stejng
uginnym zplsobem pomoci vefejného oznameni nebo podobného opatieni.

Evidenci vSech piipadi Poruseni zabezpeleni vede Resident Manager. Evidence musi mit
podobu/formu seznamu uvedenych piipadi poruseni s popisem udélosti a dasu, kdy k ni mélo
dojt.

VZDELAVAN{
Resident Manager je pro Gicely zajisténi své piisobnosti dle tohoto vnitintho predpisu povinen
azce spolupracovat s DPO (byl-li jmenovan) a piipadng (bude-li to tfeba) s externi pravni

kanceldfi ur¢enou pro tyto fidely Vedenim tak, aby mé&l pichled o aktualnim stavu pravni
Upravy v oblasti zpracovani a ochrany osobnich daja.

SpoleCnost zajisti pravidelnad $koleni v¥ech Pracovniki, jejichz predmétem bude ziskani
znalosti o aktudlnim znéni Aplikovatelnych pravnich predpisi v oblasti ochrany osobnich
Gdaji, tohoto vnitfniho piedpisu vetnd Zasad zpracovéni osobnich Gdajfi, aktualniho zndni
Zaznami o Cinnostech, seznamu Povéfenych osob a jejich plisobnosti, pravidel a postupt
v oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaji.

Kazdy Pracovnik je povinen se uvedenych Skoleni zigastnit a podrobit se ovéfeni svych
ziskanych znalosti,

Skoleni a jeho organizaci zajiftuje Resident Manager. Vichni Pracovnici jsou v souvislosti
s uvedenymi Skolenfmi povinni Fidit se pokyny Resident Managera.

KONTROLA DODRZOVANI TOHOTO VNITRNIHO PREDPISU A JEHO VYKLAD

Dohled nad dodrZovénim tohoto vnitfniho pfedpisu a Aplikovatelnych pravnich predpist
v oblasti ochrany osobnich idajii vykonavéa Resident Manager.

Resident Manager rovnéZ slonZi ve Spoletnosti jako Povéfeni osoba v oblasti ochrany
osobnich Gdaji. V pifpadé jakychkoli pochybnosti o vykladu tohoto vnitiniho predpisu &i
rozsahu a obsahu zékonnych povinnosti poskytuje Resident Manager po konzultaci s DPO
(byl-li jmenovéan) zédvazny vykiad, kterym jsou Pracovnici povinni se Fidit.




20. UCINNOST

20.1  Tento vnitini pfedpis nabyva G&innosti dne 25. kvétna 2018.
V Praze dne 25. kvétna 2018

Andél Investment Praha s.r.o.

Podpis: ]j“' s

Jméno: Dipl. Ing. Vladimir Gjuras
Funkce: jednatel

Podpis:~ - P
Tméno: Ing. Ludék Marek
Funkce: jednatel
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