Interni smérnice o zpracovani osobnich idaju dle GDPR

Cislo vnitfniho predpisu:

Spravce:

Kadernické studio LORMA spol. s r.o.
ICO: 267 29 695

se sidlem Korunni 58, 120 00 Praha 2
LORMA PRAHA, spol.sr.o.

Korunni 1311/58, 120 00, Praha 2
ICO: 48036951

LORMA Korunni spol.s r.o.

ICO: 61056928

Kadernické studio Korunni spol.s r.o.
ICO: 25703498

Kadernické studio LORMA Nekazanka spol. s r.o.
ICO: 26729709

Kadernické studio LORMA spol. s r.o.
ICO: 26729695

Kadernické a kosmetické studio DONNA spol.s r.o.
ICO: 25697510

LORMA TABOR spol.s r.o.

ICO: 61060682

LORMA Selective spol.s r.o.

ICO: 25697528

Klobouky model, spol.s r.o.

ICO: 49683331

Kadernické studio Tabor s.r.o.

ICO: 27609774

Kosmeticky salon DONNA SD s.r.o.
ICO: 60198281

Parfumerie SD s.r.o.

ICO: 27154378

Franck Provost Karlovy Vary s.r.o.
ICO: 26729717

LORMA Palladium s.r.o.

ICO: 25697536

DONNA Palladium s.r.o.

ICO: 25704974

LORMA Parfumerie s.r.o.

ICO: 26698102

LORMA COSMETIC s.r.o.

ICO: 27155021

Parfumerie Panska pasaz s.r.o.

ICO: 01740491

Lorma Panska pasaz s.r.o.

ICO: 29136598

Lorma THE Park s.r.o.




ICO: 29136687

Parfumerie Palladium s.r.o.
ICO: 29134625

Kadernické studio Palladium s.r.o.
ICO: 02707802

Lorma Senovazné s.r.o.

ICO: 02705052

Lorma Karlovy Vary s.r.o.

ICO: 02983630

Parfumerie Vodic¢kova s.r.o.
ICO: 02982781

Kosmetika Chodov s.r.o.

ICO: 02983737

Kadernické studio Fabio Salsa s.r.o.
ICO: 03004295

Marie Mixova — LORMA Praha
ICO: 12591980

Kadernické studio Chodov s.r.o.
ICO: 01772856

Franck Provost SD Hair s.r.o.
ICO: 03984559

Fabio Salsa Tabor hair s.r.o.
ICO: 03955982

Interni smérnice: Vnitini predpis upravujici ochranu a zpracovani osobnich tdaji,
k provedeni Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
(dale jen ,Natizeni”) a dalsich piedpist, tc¢innych od 25. kvétna 2018

Schvélila: Marie Mixov4, jednatelka spole¢nosti
Dne: 24.5.2018

Platnost a ti¢innost: od 25.5.2018 na dobu neurcitou

Prilohy:

Cl.1

Obecna ustanoveni

1.1 Pfredmeét a cile vnitiniho predpisu
Tento vnitini predpis upravuje pravidla a postup spravce pri ochran€ a zpracovani osobnich
udaji fyzickych osob, které spravce pri vykonu své pracovni ¢innosti zpracovava.

1.2 Pusobnost vnitfniho predpisu
Tento vnitini predpis je zavazny pro spravce jako zaméstnavatele a vSechny jeho
zameéstnance.

1.3 Aktualizace vnitfniho piredpisu

Obsah vnitiniho predpisu je pravideln€, vzdy jsou roc¢né, jinak kdykoliv podle potieby,
kontrolovan, vyhodnocovan a aktualizovan povérenym zaméstnancem spravce, kterym jsou
vedouci salonfi.




1.4 Pristup k vnitfnimu predpisu
Vnitini predpis je vefejné pristupny vSem zameéstnancim spravce, stejné jako fyzickym
osobam, jejichz udaje spravce zpracovava.

ClL 2
Zakladni pojmy

Podle tohoto vnitiniho predpisu a podle pravnich piedpisii:

2.1 ,0sobnimi daji” jsou veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé (dale jen ,subjekt tdaji”); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba,
kterou lze primo ¢i neprimo identifikovat, zejména odkazem na urdity identifikator, napriklad
jméno, identifikac¢ni ¢islo, lokaéni idaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich
prvki fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské
identity této fyzické osoby.

Osobnimi tdaji, které spravce zpracovava podle tohoto vnitiniho predpisu, jsou osobni udaje
zameéstnanct spravce a dalsich fyzickych osob, které pii své pracovni ¢innosti spravce od
téchto ziskava.

2.2 ,subjektem udaji” jsou fyzické osoby — zaméstnanci spravce ¢i jiné fyzické osoby
(,Kklienti spravce“), jejichZ osobni idaje spravce pri své pracovni ¢innosti zpracovava;

2.3 ,zpracovanim” jsou jakékoliv operace nebo soubory operaci s osobnimi tidaji nebo se
soubory osobnich udaji, které jsou provadény pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupti, jako jsou shromézdéni, zaznamenani, uspotradani, strukturovani, uloZeni,
prizptisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zptistupnéni pirenosem, Sieni
nebo jakékoliv jiné zpristupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni;

2.4 ,omezenim zpracovani” jsou oznaceni uloZenych osobnich tdaji za ticelem omezeni
jejich zpracovani v budoucnu;

2.5 ,evidenci’ je jakykoliv strukturovany soubor osobnich tdaji pristupnych podle
zvlastnich kritérii;

2.6 ,spravcem” jsou fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje acely a prostiedky zpracovani osobnich
udajti; jsou-li ucely a prostredky tohoto zpracovani urceny pravem Evropské unie c¢i
clenského statu, miize toto pravo urcit dotéeného spravce nebo zvlastni kritéria pro jeho
urcenti;

Spravcem podle tohoto vnitiniho predpisu je spoleénost Kadernické studio LORMA spol.
sr.0., ICO: 267 29 695, se sidlem Korunni 58, 120 00 Praha 2 a dalsi v hlavi¢ce jmenované
spolecnosti.

2.7 ,zpracovatelem” jsou fyzick4 nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, ktery zpracovava osobni iidaje pro spravce;

2.8 ,souhlasem” subjektu tdaji je jakykoliv svobodny, konkrétni, informovany a
jednoznacény projev vile, kterym subjekt wdaji dava prohldSenim ¢i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udaji;

2.9 ,dozorovym uradem” je nezavisly organ vefejné moci zfizeny ¢lenskym statem podle
¢lanku 51 Narizeni.

Dozorovym uaradem spravce je Urad pro ochranu osobnich tdaji, sidlem Pplk. Sochora 27,
170 00 Praha 7. Tentyz Grad je dozorovym uradem v pripadé preshrani¢niho zpracovani
osobnich udajt.

Kpravnimu jednani a zastupovani spravce pri jednani s dozorovymi urady jsou urceni
vedouci salonti.



2.10 ,opravnénou osobou” je kazdy zaméstnanec spravce, ktery z divodu vykonu svého
zameéstnani pro spravece prichazi do styku s osobnimi udaji nebo je zpracovava. Opravnéné
osoby museji byt pouceny, seznameny s obsahem tohoto vnitiniho predpisu; o pouceni a
seznameni je sepsan pisemny zaznam. Opravnéné osoby je nutné opétovné poucit, pokud
doslo ke zméné jejich pracovniho zarazeni ¢i k jiné zméné majici za nasledek zménu ¢i rozsah
pracovnich tkonti opravnéné osoby ve vztahu ke zpracovani osobnich udajt. Pristup k
osobnim udajim subjekti udaji je striktné omezen pouze na poucené opravnéné osoby;

2.11 ,odpovédnou osobou” je povéireny zaméstnanec spravce, vedouci salonu, ktera je
povérena spravcem plnit prava a povinnosti spravce podle tohoto vnitiniho predpisu viici
subjektiim idajt a byt kontaktnim mistem spravce se subjekty tdaji.

Odpovédna osoba neni uréena k pravnimu jednani a zastupovéni spravce s dozorovymi
urady.

Cl. 3
Zasady zpracovani osobnich adaju

Zpracovani osobnich tdaji spravcem podle tohoto vnitiniho predpisu podléha v souladu s
pravnimi predpisy témto zasadam:

1. Osobni idaje museji byt:
a. ve vztahu k subjektu tdaji zpracovavany korektné a zdkonnym a transparentnim
zptsobem (,zakonnost, korektnost a transparentnost”);
b. shromazdovany pro urcité, vyslovné vyjadiené a legitimni ucely a nesméji byt dale
zpracovavany zplisobem, ktery je s témito tcely neslucitelny;
c. priméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k tcelu, pro ktery jsou
zpracovavany (,minimalizace udaji”);

d. presné a v pripadé potreby aktualizované; museji byt prijata veskerd rozumna
opatreni, aby osobni udaje, které jsou nepresné s prihlédnutim k acéeliim, pro néz se
zpracovavaji, byly bezodkladné vymazany nebo opraveny;

e. ulozeny ve formé umoznujici identifikaci subjektti tdaji po dobu ne delsi, nez je
nezbytné pro tcely, pro které jsou zpracovavany (,omezeni ulozeni”);

f. zpracovavany zpisobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich tdajl, véetné
jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich opatfeni pred
neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred nahodnou ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim (,integrita a divérnost”).

2. Spravce odpovida za dodrZeni odstavce 1 a musi byt schopen toto dodrzeni souladu dolozit.

Cl. 4
Ucéely a zakonnost zpracovani a kategorie osobnich adaji

4.1 Uéely zpracovani

Ucely zpracovani, pro které jsou osobni tdaje uréeny, jsou plnéni smlouvy s klienty
(,subjekty tidaji“) spravce, zejména pak vytvoreni databaze klienti, zasilani informacnich
zprav a obchodnich nabidek tykajicich se sluzeb a produktti nabizenych spravcem,
kontaktovani klientii ohledné sjednanych sluzeb, propagace a prezentace vysledkii ¢innosti
zameéstnanci a spolupracovniki spravce; a dale pak plnéni zakonnych povinnosti.



4.2 Pravni zaklad pro zpracovani

Pravnim zakladem pro zpracovani osobnich udaji subjektu tdaji je skuteCnost, Ze
zpracovani je nezbytné pro splnéni pravnich povinnosti, které se podle platnych pravnich
predpisti vztahuji na spravce podle ¢l. 6 odst. 1 pism. a), b), ¢) a e) Nafizeni.

4.3 Identifikace osobnich adaju
a. klientska agenda;
b. zaméstnanci a spolupracovnici;
c. provoz spolecnosti spravce, dané, acetnictvi;
d. obchod a marketing, komunikace online;
e. ostatni.

4.4 Kategorie osobnich adaju
a. klientska agenda — jméno, prijmeni, telefon, email, fotografie, adresa;
b. zaméstnanci a spolupracovnici — jméno, prijmeni, datum narozeni, adresa, telefon,
email, ¢islo Gctu;
c. provoz spolecnosti spravce, dané, ucetnictvi — jméno, prijmeni, datum narozeni,
adresa, telefon, email, ¢islo uctu;
d. obchod a marketing, komunikace online — jméno, piijmeni, email;
e. ostatni — jméno, prijmeni, telefon, email.

Cl s
Zdroje osobnich adaju

Spravce ziskava osobni tdaje od nésledujicich subjektt tidajii:
a. klienti spravce;
b. zaméstnanci a spolupracovnici;
c. treti strany (dodavatelé apod.).

Cl. 6
Predavani a zpristupnéni osobnich adaja subjektu tidaji tireti strané

6.1 Spravce miize predavat ¢i zpristupnit osobni tdaje subjektu tdaji treti strané jen
v souladu s pokyny podle tohoto vnitfniho ptredpisu. V pfipadé pochybnosti nebo otazek pri
predani ¢i zpristupnéni je tfeba se predem dotazat na spravny postup odpovédné osoby a
vyckat jejiho rozhodnuti.

6.2 Spravce zpristupnuje osobni nasledujicim piijemctim:
a. finanéni ustavy;
b. statni aj. organy vramci plnéni zakonnych povinnosti stanovenych prisl. pravnimi
predpisy;
c. treti strany (dodavatelé apod.);
d. dalsi ptijemci (napt. predani osobnich tidajt do zahranici — stati EU);
e. zpracovatel.

6.3 Spravce je opravnén predavat ¢i zpristupnit osobni tdaje subjektu tidaji treti strané
v ramci dodrzovani ucelu zpracovani z divodu dodrzeni pravnich povinnosti spravce, ridi se
pritom pokyny odpovédné osoby.

6.4 Maji-li byt osobni udaje subjektu tdaji predany ¢i zpristupnit tieti strané za jinym
ucelem, nez za kterym byly shromazdény, mohou byt preddny ¢i zpristupnény jen po
predchozim pisemném souhlasu odpovédné osoby a podle j



Cl.7
Doba uchovani osobnich adajtu subjektu adaja

7.1 V souladu se zasadou omezeni uloZeni podle ¢l. 5 odst. 1 pism. e) Nafizeni lze uchovavat
osobni udaje subjektu udaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k Gcelu jejich zpracovani. Po
uplynuti této doby mohou byt osobni tdaje uchovavany vyhradné pro acely archivace ve
vefejném zajmu, pro ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely
podle ¢l. 89 odst. 1 Narizeni, a to za predpokladu provedeni prislusnych technickych a
organizacnich opatieni pozadovanych Natizenim s cilem zarucit prava a svobody subjektu
udaji. Pfi pouziti pro tyto tcely je tfeba dbat prava na ochranu pred neopravnénym
zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota subjektu wdaji, dodrzovat zéasadu
minimalizace idajt a osobni idaje anonymizovat, jakmile je to mozné.

7.2 Konkrétni doby uchovani osobnich tidaji jsou urceny vnitfnim piedpisem pro archivaci a
skartaci dokumentdi, neni-li spravcem vydan, poté pravnimi piedpisy.

CL 8
Zabezpeceni osobnich udaju

8.1 Zabezpeceni zpracovani

Spravce provadi zabezpeceni osobnich tdaji a zabezpeceni zpracovani v souladu s pokyny
podle tohoto wvnitfniho pfedpisu a vsouladu spokyny odpovédné osoby. V pripadé
pochybnosti nebo otazek pti zabezpeceni osobnich tidaji a zabezpeceni zpracovani je tieba se
predem dotazat na spravny postup odpovédné osoby a vyckat jejiho rozhodnuti.

8.2 S prihlédnutim ke stavu techniky, ndkladiim na provedeni, povaze, rozsahu, kontextu a
ucelim zpracovani i k rtzné pravdépodobnym a rtzné zavaznym rizikim pro prava a
svobody fyzickych osob provadi spravce vhodna technicka a organizacni opatteni, aby zajistil
uroven zabezpeceni odpovidajici danému riziku, piipadné véetne:

a. kddovani souborii obsahujicich osobni tdaje;

b. zavedeni technickych a organizac¢nich opatieni pro zajisténi bezpe¢nosti zpracovani;

c. schopnosti zajistit neustalou daveérnost, integritu, dostupnost a odolnost systémi a
sluzeb zpracovani;

d. schopnosti obnovit dostupnost osobnich tdaji a pristup k nim véas v pripadé
fyzickych ¢i technickych incidentd.

8.3 Pii posuzovani vhodné tirovné bezpecénosti se zohledni zejména rizika, ktera predstavuje
zpracovani, zejména nahodné nebo protipravni zniceni, ztrata, pozménovani, neopravnéné
zptistupnéni predavanych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji, nebo
neopravneény pristup k nim.

Cl.og
Zpusob zpracovani osobnich adaju

9.1 Zpracovani osobnich 1daji provadi spravce. Zpracovani je provadéno v jeho
provozovnach, pobockach a sidle spravce jednotlivymi povéfenymi zaméstnanci spravece. Ke
zpracovani dochazi prostrednictvim vypocetni techniky a dale manualnim zplisobem u



osobnich tdaji v listinné podobé, a to za dodrZeni bezpec¢nostnich zasad pro spravu a
zpracovani osobnich udaji.

9.2 Za timto ucelem prijal spravce nasledujici technickoorganizacni opatreni k zajiSténi
ochrany osobnich wdajii, zejména opatfeni kvylouéeni moznosti neopravnéného ¢i
nahodilého pristupu k osobnim tudajiim, jejich zméné, zniceni ¢i ztraté, jakoz i kjinému
zneuziti osobnich udajt:

a. elektronické uchovani osobnich tdaji: v pocitaci s antivirovym programem a zaheslovanim

b.listinné uchovani osobnich udaji: v uzamcenych skiinich, klice uloZzeny v uzamykatelné
schrance

Cl 10
Pouceni a prava subjekta adajt

10.1 V souladu s ¢l. 12 Narizeni informuje spravce na zadost subjektu udajt subjekt udajt o
pravu na pristup k osobnim tidajiim a k nasledujicim informacim:

ucelu zpracovani;

kategorii dotéenych osobnich udaj;

prijemci ¢i kategorii pfijemcti, kterym jsou osobni idaje zpristupnény;
planované dobé, po kterou budou osobni iidaje uloZeny;

veskeré dostupné informace o zdroji osobnich tdaji.

oo TP

10.2 Kazdy subjekt adaji, ktery zjisti, nebo se domnivé, ze spravce provadi zpracovani jeho
osobnich udajti, které je vrozporu sochranou jeho soukromého a osobniho Zivota nebo
v rozporu s pravnimi predpisy, je opravnén:

a. pozadat spravce o vysvétleni;

b. pozadovat, aby spravce odstranil takto vznikly stav, zejména aby zablokoval, doplnil,
opravil nebo vymazal osobni Gdaje, event. je subjekt idaji opravnén obratit se na
dozorovy organ, tj. na Urad na ochranu osobnich tdaji;

c. vpripadé opravnénosti zadosti subjektu udaji dle bodu b), je spravce povinen
neprodlené odstranit zavadny stav;

d. neodstrani-li spravce zavadny stav dle bodu c), subjekt tdaji mé pravo obrétit se na
dozorovy organ, tj. na Ufad na ochranu osobnich tdaji.

Tato Smérnice je verejné pristupna na internetovych strankach spravce, stejné
jako v sidle a provozovnach spravce v tisténé podobé.



