VNITRNI SMERNICE
Provozovatele

FAIRHOTEL s.r.0., Rybafska 202, 60300 Brno, 01611623, CZ01611623
o ochrané osobnich udajt

Provozovatel FAIRHOTEL s.r.0. se sidlem Rybafska 202, 60300 Brno, 01611623, CZ01611623
(dale jen ,Provozovatel“), vydava nasledujici interni smérnici pro ochranu osobnich udajd (dale jen
,Smérnice”).
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UCEL SMERNICE

Ulelem této Smérnice je upravit ochranu osobnich (dajd a stanovit zavaznd pravidla pro
zpracovani osobnich Gdajdi Provozovatelem jakoZto spravcem osobnich Udajd, zejména
v souvislosti se zabezpeenim osobnich udaji ve smyslu zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Gdaji a 0 zmé&né nékterych zdkond, v platném znéni (déle jen ,ZOOU") a Nafizeni
Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich tdajd a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES
(ddle jen ,GDPR").

Smérnice dale vymezuje prdva a povinnosti zaméstnancl Provozovatele, pfipadné dalSich

jinych fyzickych a pravnickych osob G&astnicich se Cinnosti souvisejicich se zpracovanim
osobnich udaju. 3

VYMEZENI{ ZAKLADNICH POJMU

Pro Gcely této interni smérnice se rozumi:

osobnim Gdajem veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé;

subjektem udajh identifikovana nebo identifikovatelna fyzickd osoba, k niZ se osobni udaje
vztahuji; identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na ur¢ity identifikdtor, naptiklad jméno, identifika¢ni €islo,
loka&ni Gdaje, sitovy identifikator nebo na jeden &i vice zvlastnich prvka fyzické, fyziologické,
genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby;

citlivym osobnim udajem jakykoliv idaj o rasovém ¢i etnickém plvodu, politickych nazorech,
naboZenském vyznani &i filozofickém presvédéeni nebo Clenstvi v odborech, a zpracovéni
genetickych udajl, biometrickych Udaji za Gcelem jedinecné identifikace fyzické osoby a
Gdajd o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby;

souhlasem subjektu Gdajt jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev
vile, kterym subjekt Udaji davé prohladenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udaju;

zpracovéanim osobnich Gdaji jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi ddaji nebo
soubory osobnich Gdaj, ktery je provadén pomoci &i bez pomoci automatizovanych postupd,



jako je shromazdéni, zaznamenani, uspofadani, strukturovani, uloZeni, pfizptsobeni nebo
pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni;

povéfenou osobou jakakoli osoba, ktera v ramci zaméstnani ¢i spoluprace s Provozovatelem pracuje
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s osobnimi tdaji (at jiz jde o fyzickou osobu —zaméstnance Ci tzv. Freelancery).

ZAKLADNI ZASADY ZPRACOVAVANI OSOBNICH UDAJU
Zpracovévat lze pouze osobni Udaje ziskané zakonnym zpusobem.

Osobni Gdaje Ize zpracovavat pouze v pfipadech stanovenych Obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaji, ZOOU a dalSimi pravnimi predpisy, pfiCemZ je nezbytné dodrZovat
ustanoveni této Smérnice, jakoZ i dalSich souvisejicich vnitfnich predpis Provozovatele.

Osobni Gdaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k Gcelu jejich zpracovani. Poté
musi byt zlikvidovany nebo anonymizovany.

Provozovatel nezpracovava citlivé osobni tdaje.
Provozovatel neprovadi zadné profilovani ani automatizované rozhodovani.

Provozovatel nezpracovava osobni Gidaje na zakladé souhlasu (dGvodem zpracovéni je vidy
zékon, smlouva ¢i opravnéné zajmy Provozovatele, event. jiny divod mimo souhlas a pInéni
prava a povinnosti vefejnych subjektd).

PREHLED ZPRACOVANI

Pfilohou této Smérnice tvofi zakladni pfehled zpracovani osobnich Gdaji véetné dotéenych
subjektl, rozsahu zpracovani a pouZitych zpracovatell.

POUCENI A PROSKOLENI

Pfedtim, ne je jakakoli povéfena osoba pFipusténa k osobnim udajim, musi byt seznamena
se skutecénosti, Ze bude v ramci svoji ¢innosti pracovat s osobnimi udaji. Obsahem proskoleni
musi byt zejména povaha procest, které zahrnuji osobni udaje, bezpecnostni principy a
postupy dle této smérnice. Proskoleni musi byt osvédceno podpisem protokolu, Ze byla
osoba sezndmena s povinnostmi ohledné zpracovani osobnich Gdaji. Provozovatel bude
pravidelné ovéfovat skute¢nost, zda se povérena osoba danymi pokyny fidi, a to zejména
formou dodatecnych skoleni.

Neni mozné, aby povéiena osoba zahdjila praci s osobnimi udaji bez pfisluného proskoleni.
Povéfena osoba je vyslovné informovana, s jakym systémem je opravnéna pracovat a jakd

ma v systému opravnéni. Povéfena osoba nesmi pracovat s osobnimi Udaji v jiném systému,
neZ v tom, ktery ji byl svéfen, ani pokud ma fakticky pfistup k takovému systému.
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PRACE S OSOBNiMI UDAJI

Osobni Udaje jsou obsaZeny zejména v systému Previo. V pfipadé prace v tomto systému je
zakazdno jakékoli udaje kopirovat mimo tento systém.

Povéfené osoby postupuji tak, aby nedochdzelo k duplicité dat a osobni Udaje obsazené
v systému {Previo} nebyly duplikovény, napf. na papife. Je-li toto nutné, je po zadani Gdajl
do {Previo} povérena osoba povinna duplicitni doklad znicit.

Je zakazdano kombinovat uUdaje shromaidéné pro rizné ucely — systém {Previo} je
automatizovany a v oblasti rezervaci provadi pfifazovani dat v souladu s jejich ucely.

Provozovatel zpracovava pouze pravdivé, pfesné a aktualizované osobni udaje. Za timto
Géelem jsou povéfené osoby povinny ovéfit spravnost a pfesnost osobnich udaji. Pokud
nelze ovéfit spravnost a pfesnost osobnich dajd nebo se ukdZe, Ze poskytnuté osobni Udaje
nejsou spravné a pfesné, povéfend osoba je povinna osobni Udaje bezodkladné opravit nebo
zlikvidovat.

POVINNOSTI PRI REZERVACICH

Osoba povéfend vyfizenim rezervaci (zejména jde o osoby povéfené spravou Uctu
Provozovatele v ramci rezervaénich portald booking.com, expedia.ie, hrs.de, hotel.cz) je
povinna fadné informovat osoby navitévujici profil Provozovatele o ochrané osobnich udaju.
Pfisludny text téchto informaci je povéfené osobé predan. V pfipadé jeho aktualizace bude
povéfena osoba informovéna. Povéfena osoba neni opravnéna bez souhlasu Provozovatele
ménit prislusny text.

Povéfena osoba bude komunikovat se zajemci skrze internetovy rezervacni portal —
prislusnou komunikaci vsak nebude do systému {Previo} kopirovat.

POVINNOSTI PRI UBYTOVAN{ HOSTU

Pfi registraci hostl do ubytovani je pfedkladan schvédleny dokument - ochrana soukromi a
informace o zpracovani osobnich ddaji. Kazdému hostovi musi byt umoZnéno se s danym
dokumentem sezndmit a obsluha recepce musi byt pfipravena pfipadné poskytnout
potfebnou asistenci pFi vysvétleni. Dokument musi byt pfedkladan v nasledujicich jazycich -
Cesky a anglicky. Obé jazykové mutace musi byt k dispozici v ramci kazdého pokoje Ci jiného
ubytovaciho prostoru.

Povéfend osoba je soucasné povinna provést identifikace osob na zékladé povinnosti dle
zakona o cizincich a zékona o mistnich poplatcich a zadat pfislu$na data do systému {Previo}
a déle do pfislusnych knih vedenych v papirové podobé.

OCHRANA PISEMNYCH DOKLADU

V pfipadé, Ze jsou osobni Udaje obsaZieny v papirovych dokumentech, tyto musi byt
uchovavény v uzamykatelném misté v uzamykatelnych prostorach, ke kterym ma pfistup
pouze vymezeny okruh povéienych osob.

Pokud jiZ osobni (daje vramci listin nelze uchovdvat zdivodu skonCeni trvani ucelu
zpracovani, je dany dokument skartovan, nejde-li o listiny, které je nutno podle zviastnich
predpist déle archivovat.
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O pfistupu povéFenych osob k listinam obsahujicim osobni tdaje bude vedena povéfenou
osobou, k tomu uréenou, evidence obsahujici minimainé tyto udaje: oznaceni listiny, jméno
a pfijmeni osoby, kterd s listinou pracovala, udaje, kdy byla listina pfedadna ke zpracovani a
kdy byla vréacena a podpis povéfené osoby, které je evidence svéfena.

Zakazuje se vytvaret jakékoli rozmnoZeniny dokladl, nejde-li o nutny proces — soucasné je
zakézano jakékoli podklady vynaset mimo provozovnu Provozovatele.

OCHRANA ELEKTRONICKYCH ZAZNAMU

PFistup do systému {Previo} je logovan a je tedy patrné, k jakym zménam v systému doslo, a
to za ucelem pfipadné obnovy dat.

Povérené osobé je svéfen pfihladovaci Gidaj a heslo pro pfistup do systému, které je povinna
chranit a nikomu nesdélit. Heslo je nutné pravidelné ménit, a to dle pokyni systému ke
zméné hesla. Vyslovné se zakazuje heslo a login zaznamendvat na papir Ci jiny podklad,
zejména pak v pfimé dosahu moznosti pfistupu do systému {Previo}.

Po ukonéeni spoluprédce mezi povéfenou osobou a Provozovatelem je osoba povéiena
spravou IT povinna zménit ty pfihlaovaci udaje a hesla, ke kterym méla dana povéfena osoba
pristup.

KAMEROVE ZAZNAMY

Je povinnosti povéfené osoby mazat zaznamy po uplynuti doby 14 dnli od jejich pofizeni.
Kamerové zdznamy nesmi byt kopirovdany mimo pfislusné uloZisté na hardwaru
Provozovatele.

Je rovné# povinnosti dané osoby, aby monitorovanych prostorech bylo uvedeno upozornéni
s prislusnym piktogramem.

MEDIA A HARDWARE

V pfipadé, Ze jsou osobni Gidaje uchovavany pomoci médii nebo jiného hardwaru, tyto musi
stejné jako pisemné doklady byt uchovdvany v uzamykatelném misté v uzamykatelnych
prostorach, ke kterym ma pfistup pouze vymezeny okruh povéfenych osob.

Pokud jiZ osobni tdaje v rdmci hardwaru a médii nelze uchovévat z diivodu skonceni trvani
Géelu zpracovaéni, je dané médium ¢i hardware zlikvidovan.

Zakazuje se vytvafet jakékoli rozmnozeniny médii ¢i hardwaru, nejde-li o nutny proces —
soudasné je zakézano jakékoli média & hardware vyndset mimo provozovnu Provozovatele.

Je zakdzano uchovavat osobni Gidaje na mobilnich ¢&i jakychkoli jinych vlastnich zafizenich.

ZABEZPECEN{ OSOBNICH UDAJU

Osoba povéfenou spravou IT Fedeni je povinna navrhovat vedeni Provozovatele takovd
technickd a organizaéni opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
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pFistupu k osobnim udajiim, k jejich zméné, znieni ¢ ztraté, neopravnénym pfenosdm, k
jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuZiti osobnich udajd. Tato
opatfeni je povinna pravidelné revidovat. Osoby zodpovédné za oblast IT zabezpecuji
povinnosti pfi ochrané osobnich tdajd uloZzenych na serverech, v osobnich pocitacich, véetné
prenosnych tak, aby ochrana uloZenych dat byla zaji§téna v souladu s aktualnimi poZadavky
na pocitatovou bezpecnost a v tom stavu ji udrZovat.

V pfipadé, e ma dojit k nasazeni novych technologii, resp. nového zplsobu zpracovani, pro
nasazeni takové technologie je nutné vidy nejprve posoudit, zda jde o technologie vhodnou
a bezpeénou pro zpracovani osobnich Gdajl. Toto posouzeni musi byt provedeno pisemné a
musi k nému byt technické i pravni posouzeni aplikace takové technologie. Zajisténi tohoto
posouzeni je odpovédnosti povéiené osoby v oblasti IT.

POVERENE OSOBY

Povétenymi osobami se mysli osoby, které jednaji z pové¥eni Provozovateli a jsou opravnény
zpracovavat osobni idaje na pokyn Provozovateli.

Osobni tdaje mohou zpracovévat a mit k nim pfistup pouze povérené osoby, ktefi maji toto
uvedeno v pracovni naplni, a to pouze za podminek a v rozsahu stanoveném touto smérnici,
vyhradné v ramci svych pracovnich Gkold. Konkrétni povéiené osoby jsou uvedeny v zévéru
tohoto dokumentu.

Povéfena osoba je povinna pfi préci postupovat tak, aby nebylo neopravnénym osobam
umoinéno  ziskat  zpracovédvané  osobni  Udaje  napf. uklizenim/skartaci
nepouzivanych dokument( odloZenych na stole. Za stejnym Gcelem je povéFfena osoba pfi
opuiténi pracoviété povinna pracoviété uklidit a odhldsit se ¢i vypnout zafizenf, na-kterém
pracovala. Povéfena osoba je povinna dodrZovat pravidlo ,prézdného monitoru, prazdného
stolu”.

PFi ukon&eni spoluprace mezi povéfenou osobou a Provozovatelem je povéfena osoba
povinna odevzdat kli¢e od uzamykatelnych prostor. Zakazuje se vytvaFet kopie kli¢d.

Povéfené osoby jsou povinny prostudovat a seznamit se s touto Smérnici.

Je-li povéfenou osobou pravnickd osoba, nebo jind osoba, kterd pfi plnéni Gkold pro
Provozovatele, nebo poskytovani sluzeb vyuZivé tietich osob je povinna veskeré povinnosti
vyplyvajici z této smérnice pFenést na tyto tfeti osoby a zavézat je k pInéni povinnosti dle
ochrany osobnich Gdaju.

Ka?d4 vedouci povéfend osoba je povinna na podfizeném pracovidti, na kterém jsou
zpracovavany osobni Udaje, a u ji podfizenych povéfenych osob:

a. pravidelné kontrolovat, zda jsou osobni Udaje zpracovavany v souladu se
stanovenym ucelem;

b. zajistit ochranu osobnich Udaji neoprdvnénym pfistupem, zpracovanim,
pfipadné zneuZitim informaci;

c. v ramci zajisténi ochrany informaci stanovit prostfedky azplsob zpracovani
informaci;

d. zabezpedit zpracovani pouze pravdivych a pfesnych osobnich Gdajl (ovéfovat
zpracovdvané Udaje), ato pouze vrozsahu nezbytném pro naplnéni
stanoveného ucelu;



15.

15:1.

15.2,

16.

16.1.

17.

17.1.

17:2.

17.3.

17.4.

18.

18.1.

e. zajistit uchovavani osobnich Udaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k Gcelu
jejich zpracovani nebo ktera je stanovena zvlastnim zakonem.

ZAPOJENI ZPRACOVATELE

Provozovatel vyuZivd pro zpracovani osobnich tdaji pouze zpracovatele, ktefi poskytuji
dostateéné zéruky zavedeni vhodnych technickych a organizaénich opatfeni tak, aby dané
zpracovani spliovalo poZadavky pravnich pfedpisi, a aby byla zajiSténa ochrana prav
subjektu udaju.

Zapojeni zpracovatele schvaluje vedeni Provozovatele po konzultaci povéfenou osobou
v oblasti IT a pfipadném prévnim posudku, zda jde o vyhovujici fedeni.

PROVOZOVATEL JAKO ZPRACOVATEL

V pfipadé, Ze je Provozovatel zpracovatelem osobnich Udajl pro jinou osobu, nap¥. pokud
umozriuje vyuZiti svych kapacit recepce, softwaru, IT poradenstvi pro jiného ubytovatele,
veskeré osoby, které jsou povéfeny zpracovanim Gidaji musi dUsledné rozliSovat, zda se jedna
o osobni Gdaje Provozovatele &i jiné osoby. Ve vztahu k témto datdim musi vykonavat veskeré
povinnosti tykajici se jejich ochrany, jako by $lo o data Provozovatele. Povéiena osoba
spravou téchto udaju pak vydavéa zavazné instrukce, jak ma byt s témito udaji nakladano,
zejména pak pfi ukonéeni zpracovani. Zévazné instrukce povérené osoby musi byt v souladu
se zpracovatelskou smlouvou, jejiz ustanoveni maji pfednost pied touto smérnici. V pfipadé
rozporu rozhoduje vedeni Provozovatele.

UPLATNOVANI PRAV -

Provozovatel umoZiiuje, aby skrze webové rozhrani Zédaly subjekty udajl o pfistup ke svym
Gdaju a vyuZivaly sva prava dle GDPR. Tyto Zadosti pfichdzeji emailem. K jejich vyfizeni je
povéfenou osobou lva Ledererova.

Na zdkladé této Zadosti vyrozumi povéfend osoba pisemné vedeni Provozovatele a ve
spolupraci s osobou povéfenou za IT, event. po pravni konzultaci, poskytnou Zadateli
potfebné udaje ve smyslu jeho Zadosti. Obsah reakce schvaluje vedeni Provozovatele.

Tento proces musi byt zpracovan bezodkladné, nejpozdéji do 1 mésice od obdrZeni.
Povéfend osoba za tento proces je povinna tuto lhitu evidovat.

Obdobné se postupuje, pokud Zadost vznese jiny subjekt Gudaju.
OHLASOVANI VUi URADU

V pfipadé, Ze jakékoli povéFend osoby zjisti poruseni zabezpeceni osobnich Gdajl je povinna
o tomto bez zbyteéného odkladu informovat povéfenou osobu za IT a vedeni Provozovatele.
Tyto osoby musi bez zbyteéného odkladu vyhodnotit, zda je nepravdépodobné, Ze by toto
poruseni mélo za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud tomu tak neni,
je povéfena osoba (vedeni Provozovatele) povinna na pfislusném formuléfi ohlasit Uradu pro
ochranu osobnich udajl ohlésit toto poruseni (véetné dalsich skute¢nosti ve formuléfi). Toto
ohld$eni musi byt uéinéno bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 72 hodin, od okamZiku, kdy
se on prvni povéfend osoba dozvédéla.
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Pokud je pravdépodobné, Ze uréity pfipad poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prdva a svobody fyzickych osob, ozndmi Provozovatel toto
poruseni bez zbyte¢ného odkladu subjektu Gdaja.

V pfipadé, Ze jde o zpracovani v pozici zpracovatele, oznami toto povérena osoba za vedeni
Provozovatele pfisluSnému spravci.

LIKVIDACE OSOBNICH UDAJU

Jakmile pomine Géel, pro ktery byly osobni Gdaje zpracovany, nebo na zdkladé Zadosti
subjektu Udaji (je-li opravnénd) Provozovateli provede Provozovatel likvidaci osobnich
udaja, a to zejména nasledujicim zplisobem:

®oo0 oo

skartaci originadlnich pisemnosti;

vymazanim osobnich udajh v elektronickych databazich;
likvidaci medii a dal$iho hardwaru obsahujicich osobni tdaje
anonymizaci (tj. vymazénim jména, pfijmeni a adresy bydlisté);
trvalym vylouéenim z dalSiho zpracovavani.

Likvidace bude provedena u osobnich Gdaju v zdvislosti na lhitdch pro jejich zpracovéni

Osobni Udaje zpracovavané za ucelem ubytovéni budou zpracovény po celou
dobu, kdy ubytovani trvé a dale pak po dobu 6 mésicti od konce ubytovéni za
Gcelem pfipadnych reklamaci. Jméno, pfijmeni a adresu bydlisté a komunikaci
bude uchovavat Provozovatel po dobu 3 let od ukonéeni ubytovani za Gcelem
evidence ptipadnych narokt v pravnich sporech.

Osobni Gdaje zpracovévané za Ucelem evidence cizinch budou v souladu se
zékonem o pobytu cizincl zpracovavany po dobu 6 let od provedeni posledniho
zépisu do domovni knihy, resp. po dobu 6 let od ukonéeni ubytovani
ubytovaného.

Osobni udaje zpracovavané dle zdkona o mistnich poplatcich budou
zpracovavany po dobu 6 let od provedeni posledniho zépisu do evidenéni knihy.
Doba zpracovéni u uéetnich dokladt je 5 let od konce ucetniho obdobi, v pfipadé
dokladu relevantnich pro platby DPH je to 10 od konce zdarfiovaciho obdobi, ve

“kterém se pInéni uskutecnilo.

identifikaéni Udaje a email pro ucely zasilani obchodnich sdéleni o sluzbach do
doby, kdy je poZéddéno o zruseni,

Kamerovy zéznam po dobu 14 dn(.

Osobni Gdaje dodavatell po dobu plnéni smlouvy a nédsledné po dobu béhu
pfislusnych promiéecich |hit pro uplatnéni nahrady 3kody, resp. evidence
autorskych prav.

POVERENE OSOBY

Seznam povérenych osob:

IT zabezpeceni a technologie (véetné hardware a jeho likvidace) — | Amccomp, s.r.o.
sprava IT

Schvalovani dokumenti v oblasti ochrany osobnich udaji Kamila Rousova




Obsluha recepce Kamila Rousova
Obsluha rezervaéniho portalu booking.com Kamila Rousova
Obsluha rezervaéniho portalu hrs.de, expedia, hotel.cz Kamila Rousova
Skartace dokumenti Kamila Rousova
Kamerové systémy Kamila Rousova
Vedeni udetnictvi Rudolf Novosad
Schvaleni odli$nych postupl od této smérnice Kamila Rousova
Vytizovéni zadosti klientd dle GDPR Kamila Rousova
Vedeni Provozovatele odpovédné za oblast osobnich tidajt Kamila Rousova

21. REVIZE SMERNICE

21.1. Revize této Smérnice je provedena v pfipadé potfeby, minimdiné v3ak jednou za 2 roky. Za
zpracovani, prosazeni, udrzbu a revize Smérnice pro nakladani s osobnimi Gdaji odpovida
Kamila Rousova

22. UCINNOST SMERNICE

22.1. Tato Smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dne 25.5.2018
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