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Obecné pokyny pro zaměstnance

Kaž�dý�, kdo pracuje pro spolec�nost Hortim, nebo s ní� spolupracuje, a výuž� í�va�  osobní� u� daje, je 
povinen dle te�chto pr�edpisu�  na ochranu soukromí� žajistit, abý osobní� u� daje býlý 
shromaž�ďova�ný, ulož�ený a abý s nimi býlo nakla�da�no vhodný�m žpu� sobem, bežpec�ne�  a v 
souladu se ža�koný o ochrane�  osobní�ch u� daju� . Zame�stnanci musí� bý� t požorní� a vž�dý dodrž�ovat 
podmí�nký te�chto pr�edpisu�  na ochranu soukromí�.  V pr�í�pade�  jaký�chkoli pochýbností� se 
žame�stnanci mohou obra� tit na mí�stní� osobu odpove�dnou ža ochranu osobní�ch u� daju�  nebo na 
Claire Roddý na adrese GDPR@totalproduce.com.

· Osobý, ktere�  jake�  jedine�  mají� pr�í�stup k osobní�m u� daju� m dle te�chto pr�edpisu�  na ochranu
soukromí�, jsou osobý, ktere�  je potřebují pro svou pracovní činnost.

· Zame�stnanci jsou povinni chra�nit ves�kere�  osobní� u� daje a pr�ijmout pr�ime�r�ena�  opatr�ení�, 
žejme�na používat silná hesla, ktera�  nesmí� nikomu prožradit. V pr�í�pade�  potr�ebý 
žajistí�me žako� dova�ní� osobní�ch u� daju�  pro archivaci nebo pr�enos.

· Osobní� data bý se neměla neformálně sdílet. Pokud že žapotr�ebí� pr�í�stup k osobní�m 
u� daju� , žame�stnanci si jej mohou výž�a�dat od sve�ho pr�í�me�ho nadr�í�žene�ho. 

· Osobní� u� daje se nesmí zpřístupnit nepovolaným osobám, a to ani v ra�mci 
spolec�nosti, ani mimo ni.

· Slož�ký obsahují�cí� osobní� u� daje se musí� pravidelně kontrolovat a aktualizovat. Pokud
již�  nejsou potr�ebne� , je nutno je trval výmažat.

· Pr�í�slus�ní� žame�stnanci mohou absolvovat školení, ktere�  jim objasní� jejich povinnosti 
pr�i manipulaci s osobní�mi u� daji. 

· Papí�rove�  ža�žnamý osobní�ch u� daju� , ktere�  již�  nejsou potr�eba, musí� bý� t ulož�ený na 
bežpec�ne�m mí�ste�  nebo skartova�ný/bežpec�ne�  žnic�ený. 

· Zame�stnanci nesmí nechávat papí�rove�  a tis�te�ne�  materia� lý obsahují�cí� osobní� u� daje 
nikde, kde by je mohli vidět nepovolané osoby, napr�. v tiska� rne� . 

· Pokud jsou osobní�ch u� daje ulož�ený v elektronicke�  podobe� , musí� bý� t chra�ne�ný pr�ed 
neopra�vne�ný�m pr�í�stupem, na�hodný�m výmaža�ní�m nebo nepr�a� telský�mi u� toký hackeru� .

· Pokud jsou osobní� u� daje uloženy na přenosném médiu, musí� bý� t v dobe� , kdý se 
nepouž� í�vají�, ulož�ený na bežpec�ne�m mí�ste� . 

· Ves�kere�  serverý a poc�í�tac�e obsahují�cí� osobní� u� daje musí� bý� t chra�ne�ný v souladu s 
pr�edpisý spolec�nosti Hortim o informac�ní� bežpec�nosti. 

· Obecne�  není� dovoleno stahovat osobní� u� daje do notebooku�  a osobní�ch poc�í�tac�u�  bež 
povolení� pr�í�me�ho nadr�í�žene�ho a použe pokud je to nežbýtne�  pro vý�kon Vas�eho 
pracovní�ho žar�ažení�. 

· Upožorn� ujeme, ž�e spolec�nost Hortim si výhražuje pra�vo prove�st kontrolu vs�ech slož�ek 
ulož�ený�ch v nas�í� sí�ti, vc�etne�  emailu� , a v pr�í�pade�  jake�hokoli výs�etr�ova�ní� jedna�ní� nas�eho 
žame�stnance ve spolec�nosti žajistit nebo sledovat dodrž�ova�ní� ža�konný�ch povinností� 
nebo interní�ch pr�edpisu�  spolec�nosti pro podnikatelske�  u� c�elý. Pove�r�ený�  výs�etr�ovatel 



bude mí�t po dobu výs�etr�ova�n volný�  a neomežený�  pr�í�stup ke vs�em ža� žnamu� m a do 
vs�ech prostor a bude opra�vne�n prove�r�ovat, kopí�rovat a/nebo odstran� ovat celý�  nebo 
c�a� sti  obsahu slož�ek, pracovní�ch stolu� , kartote�k nebo jiný�ch archivac�ní�ch prostr�edku�  v 
prostora� ch spolec�nosti, a to bež pr�edchoží�ho upožorne�ní� nebo souhlasu osobý, ktera�  
použ� í�va�  nebo spravuje dane�  polož�ký nebo prostr�edký, pokud spadají� do pu� sobnosti 
jeho výs�etr�ova�ní�. Zame�stnanci take�  musí� vží�t na ve�domí�, ž�e pož�adavek žachova�ní� 
du� ve�rnosti vs�ech du� ve�rný�ch informací� (tj. osobní�ch u� daju�  nebo obchodní�ch u� daju� , 
ktere�  nejsou ver�ejne�  dostupne�) trva�  po celou dobu jejich pracovní�ho pome�ru s Hortim 
a i po jeho ukonc�ení�. 

· Zame�stnanci nesmí� žpr�í�stupnit jake�koli du� ve�rne�  informace tr�etí� osobe� , ktera�  není� 
žame�stnancem skupiný Hortim, bež souhlasu jejich pr�í�me�ho nadr�í�žene�ho, výjma 
odborný�ch poradcu�  skupiný Hortim, kter�í� býli pouc�eni o du� ve�rne�m charakteru 
takový�ch informací�.


	Osoby, které jaké jediné mají přístup k osobním údajům dle těchto předpisů na ochranu soukromí, jsou osoby, které je potřebují pro svou pracovní činnost.
	Zaměstnanci jsou povinni chránit veškeré osobní údaje a přijmout přiměřená opatření, zejména používat silná hesla, která nesmí nikomu prozradit. V případě potřeby zajistíme zakódování osobních údajů pro archivaci nebo přenos.
	Osobní data by se neměla neformálně sdílet. Pokud ze zapotřebí přístup k osobním údajů, zaměstnanci si jej mohou vyžádat od svého přímého nadřízeného.
	Osobní údaje se nesmí zpřístupnit nepovolaným osobám, a to ani v rámci společnosti, ani mimo ni.
	Složky obsahující osobní údaje se musí pravidelně kontrolovat a aktualizovat. Pokud již nejsou potřebné, je nutno je trval vymazat.
	Příslušní zaměstnanci mohou absolvovat školení, které jim objasní jejich povinnosti při manipulaci s osobními údaji.
	Papírové záznamy osobních údajů, které již nejsou potřeba, musí být uloženy na bezpečném místě nebo skartovány/bezpečně zničeny.
	Zaměstnanci nesmí nechávat papírové a tištěné materiály obsahující osobní údaje nikde, kde by je mohli vidět nepovolané osoby, např. v tiskárně.
	Pokud jsou osobních údaje uloženy v elektronické podobě, musí být chráněny před neoprávněným přístupem, náhodným vymazáním nebo nepřátelskými útoky hackerů.
	Pokud jsou osobní údaje uloženy na přenosném médiu, musí být v době, kdy se nepoužívají, uloženy na bezpečném místě.
	Veškeré servery a počítače obsahující osobní údaje musí být chráněny v souladu s předpisy společnosti Hortim o informační bezpečnosti.
	Obecně není dovoleno stahovat osobní údaje do notebooků a osobních počítačů bez povolení přímého nadřízeného a pouze pokud je to nezbytné pro výkon Vašeho pracovního zařazení.
	Upozorňujeme, že společnost Hortim si vyhrazuje právo provést kontrolu všech složek uložených v naší síti, včetně emailů, a v případě jakéhokoli vyšetřování jednání našeho zaměstnance ve společnosti zajistit nebo sledovat dodržování zákonných povinností nebo interních předpisů společnosti pro podnikatelské účely. Pověřený vyšetřovatel bude mít po dobu vyšetřován volný a neomezený přístup ke všem záznamům a do všech prostor a bude oprávněn prověřovat, kopírovat a/nebo odstraňovat celý nebo části obsahu složek, pracovních stolů, kartoték nebo jiných archivačních prostředků v prostorách společnosti, a to bez předchozího upozornění nebo souhlasu osoby, která používá nebo spravuje dané položky nebo prostředky, pokud spadají do působnosti jeho vyšetřování. Zaměstnanci také musí vzít na vědomí, že požadavek zachování důvěrnosti všech důvěrných informací (tj. osobních údajů nebo obchodních údajů, které nejsou veřejně dostupné) trvá po celou dobu jejich pracovního poměru s Hortim a i po jeho ukončení.
	Zaměstnanci nesmí zpřístupnit jakékoli důvěrné informace třetí osobě, která není zaměstnancem skupiny Hortim, bez souhlasu jejich přímého nadřízeného, vyjma odborných poradců skupiny Hortim, kteří byli poučeni o důvěrném charakteru takových informací.

