J KELLER

Zasady spravy
informaci



Uvod

Informace jsou jednou z kli€ovych &asti naSeho majetku a je tfeba je efektivné fidit a spravovat.
Informace, které pouzivame v podobé e-maill, databazi, elektronickych nebo papirovych zaznamu,
predstavuji nasi ,firemni pamét* a jsou zasadnim pfinosem pro nase probihajici ¢innosti, nebot’ poskytuji
cenné dlikazy o obchodnich €innostech a transakcich a chrani nas firemni majetek.

Ve spole¢nosti Keller se zavazujeme jak ke snadnéjSimu zpfistupnéni informaci tém, ktefi je potfebuiji,
tak k zachovani divérnosti zaznamu o naSich zaméstnancich a zakaznicich a identifikacnich udaja

v rozsahu, ktery povoluje zakon.

Uspé&sné zavedeni zasad spravy informaci pom(ize dosahnout tohoto cile, stejné& jako udrzet vysoky
standard sluzeb zakaznikum, efektivné provadét nase podnikani, spinit pravni a regulaéni poZzadavky ve
vSech jurisdikcich, ve kterych plsobime, a chranit nas firemni majetek.

Tyto zasady se fidi zdkonem o ochrané osobnich udaju z roku 2018 a vSemi obdobnymi pravnimi
predpisy v jinych jurisdikcich, ve kterych spole¢nost Keller pusobi nebo ma zastoupeni.

Cile zasad
Zavazujeme se k:

udrzovani ramce fizeni na podporu procesl spoleénost s cilem zlepSit a udrzet kvalitu informaci,
zajisténi porozuméni potifebam podnikani u kli€ovych informaci, které vytvafime, ziskavame,
pouzivame, ukladame a vykazujeme,

vypracovani a udrzovani jasnych zasad a postupu pro vSechny kliové informace s cilem zajistit
efektivni spravu informaci pro potieby podnikani (v elektronickeé i tist€éné podobé),

zavedeni vhodnych prostfedkd zabezpecéeni nasich informaci a firemniho majetku,

zavedeni mechanismu, které nam pomohou tyto zasady a postupy dodrzovat, a

poskytovani metodického vedeni, Skoleni a podpory zaméstnanciim podle potreby.

PFinosy spravné spravy informaci mohou byt vyznamné a nemusi byt jen finanéni. Sprava informaci
pomaha zvysSovat divéryhodnost, efektivitu a bezpecnost a splnénim regulacnich a legislativnich
pozadavku snizuje riziko finan€nich pokut a poSkozeni dobrého jména. Tyto zasady se tykaji Ctyf
kliCovych oblasti:

Ochrana osobnich adaju

Spole¢nost Keller bude usilovat o zajisténi odpovidajici ochrany osobnich udaja.
Uchovavani a likvidace informaci

Spole¢nost Keller vyzaduje, aby potfebné zaznamy a dokumenty byly nalezité chranény a
uchovavany, a zaroven zajisti, aby zaznamy, které jiz nejsou potfebné nebo které jsou
povazovany za bezcenné, byly ve vhodnou dobu zlikvidovany v souladu s harmonogramem
jejich likvidace.

Kvalita informaci

Spole¢nost Keller vyzaduje, aby byly vzdy dodrzovany vysoké standardy kvality informaci.
Klasifikace informaci

Za ucelem splnéni zakonnych a regula¢nich pozadavk( spole¢nost Keller klasifikuje

a kategorizuje firemni informacCni majetek pomoci pfistupu zaloZeného na rizicich. Tim
spolecnost Keller zajistuje pozadovana ochranna opatfeni ohledné duvérnosti, integrity

a dostupnosti informaci.

PInéni nasich cilu
Spole¢nost Keller pfijme opatfeni k propagaci téchto zasad, aby zajistila, Ze:

vS§echny vytvorené a ziskané informace odpovidaji potfebam podnikani,

informace jsou pfistupné kazdému, kdo je potfebuje, a jsou vhodné pro pozadovany ucel,
uchovavané informace jsou relevantni pro cile podnikani a jsou uchovavany pouze po
pozadovanou dobu,

informace jsou spravné klasifikovany, aby bylo mozné urcit, kde je tfeba pouzit standardy a na
CO se zaméfit,
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informace jsou zabezpeceny v souladu s definovanou bezpec¢nostni klasifikaci,

jakakoli informace uchovavana, zaznamenana nebo vytvorena nasimi systémy pro vedeni
zaznamu bude predstavovat hlavni zdroj zaznam( spole¢nosti a nebude se zbyte¢né duplikovat,
chapeme pozadavky na udrzovani kvality informaci a pravidelné vyhodnocovani a podavani
zprav o jejich dodrzovani a

pokud jiz informace nejsou potfebné, jsou fadné a bezpecéné zlikvidovany.

Oblast plsobnosti

Tyto zasady se vztahuji na vSechny pravni subjekty, které spolecnost Keller Group plc zcela vlastni, v
nichz méa vétSinovy podil nebo nad nimiZ ma celkovou provozni kontrolu.

Zasady spravy informaci se tykaji vSech informaci, coz znamena informace, které jsou vytvareny,
ziskavany, pouzivany, uchovavany, vykazovany nebo likvidovany v priibéhu podnikani, nebo informace
0 zaméstnancich, zakaznicich a dalSich zu€astnénych stranach.

Dohled nad zasadami
Dohled nad témito zasadami vykonava fidici vybor pro ochranu udaja.

Odpovédnosti

Tyto zasady plati pro vdechny osoby, které jsou zaméstnany v jakékoli spoleénosti skupiny Keller nebo
vykonavaiji praci jejim jménem, véetné smluvnich partnerd, doCasnych zaméstnancl a agenturnich
pracovnik(.

Doplnujici informace
Eticky kodex
Zasady kvality a neustalého zlepSovani
Zasady bezpecnosti informaci
Zasady ochrany osobnich udaju

Historie zmén dokumentu

Stav zasad FINALNI

Datum vydani 17.10. 2016

Posledni pfezkoumani a aktualizace verze 15. 12. 2023

Vlastnik zasad Ridici vybor pro ochranu udajd
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