Smeérnice spolecnosti Hart & Partners,

Vv.0.S. pro ochranu osobnich Udaju

Platnost smérnice: od 25. 5. 2018

1. Pdsobnost

1.1.

1.2.

Tato smérnice upravuje postupy spolecnosti, jejich zaméstnanc(, pfipadné dalSich osob pfi
nakladdani s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich Udajd. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti spolec¢nosti, jejich
zaméstnancl, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji.

Tato smérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance spolecnosti. Smérnice je zavaznd i pro
dalsi osoby, které maiji se spolecnosti jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva)
a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. Zasady nakladani s osobnimi Udaji

2.1
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

PFfi nakladani s osobnimi Udaji se spoletnost, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi témito
zdsadami:
Postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy,
S osobnimi Gdaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji nenaduZivat,
Zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a presné,
Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zadkladé pravnich predpis,
pfi pInéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zzivotné dulleZitych
zajm( subjektu Udaja nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vyssi ochrany), pfi
ochrané opravnénych zadjmU0 spolecnosti, pfi ochrané verejného zajmu, azpracovani
osobnich Udajl na zékladé souhlasu,
Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem udajl, zejména prdva dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,
Poskytovat pfi zpracovani osobnich udajd zvlastni ochranu détem,
Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajl, komunikovat,
PFi uzavirani smluv a pravnim jedndni postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pred zneuzitim,

Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich udaju.

3. Postupy spolecnosti, jejich zaméstnancd, pripadné dalSich osob pri
nakladani s osobnimi Udaji

3.1.

Spolecnost vsechny osobni Udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostfedky pred zneuzitim. Pfitom spolecnost pfedevsim uchovava osobni Udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
predem stanoveny a v kazdy okamzik spolecnosti zndmy okruh osob; jiné osoby mohou
ziskat pristup k osobnim udajim pouze se svolenim zodpovédného pracovnika spole¢nosti
nebo jim povérené osoby.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Spolecnost zavede takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udaji mélo
prehled alespon vedeni spolecnosti nebo jim povéfend osoba a povérenec pro ochranu
osobnich Udajd. Mezi tato opatfeni patfi napf. Ustni nebo pisemnd informace, pisemna
komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace,
v dohodé o pracovni Cinnosti, ve smlouvé, kterou spolecnost uzavird se treti osobou
(ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Spolec¢nost alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani
osobnich udajl. Zhodnoceni mizZe byt provedeno dle zvyklosti spolecnosti, zpravidla se ucini
struény zdznam napf. v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy spolecnosti jsou
zastaralé, zbytecné nebo se neosvédcily, ucini spolecnost bezodkladné napravu.

Kazdy zaméstnanec spolecnosti pfi nakladani s osobnimi Uidaji respektuje jejich povahu, tedy
Ze jde o soucast soukromi clovéka jako subjektu udajli, a tomu prizplsobi Ukony s tim
spojené. Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezverejnuje bez ovéreni, Ze takovy postup je
mozny, nezpfistupfiuje osobni Udaje osobdm, které neprokdzi pravo s nimi nakladat.
Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt udajl o
jeho pravech na ochranu osobnich Udaji; jinak odkdZze na vedeni spolecnosti nebo jim
uréenou osobu nebo na povéfence pro ochranu osobnich udajd.

Spolec¢nost pfi nakladani a zpracovavani osobnich udajli aktivné spolupracuje s povéfencem
pro ochranu osobnich udaju.

Spolecnost ihned tesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich udajl, a to
v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udajl. V pripadé, Ze je pravdépodobné,
Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
predevsim konkrétniho Zaka, studenta, zaméstnance, zakonného zastupce atd., spole¢nost
tuto osobu vidy informuje a sdéli, jaka opatfeni k ndpravé pfijala. O kazdém incidentu se
sepi$e zaznam. O kazdém zadvazném incidentu spole¢nost informuje Ufad pro ochranu
osobnich udaju.

Vzhledem k tomu, Ze spolecnost eviduje v podstaté Udaje o subjektech, které stanovuji
pravni predpisy (zejména insolvencni zdkon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci
povinnost vi¢i UFadu pro ochranu osobnich Gdajd podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

Organizac¢ni opatreni k ochrané osobnich Udajd ve spolecnosti

4.1.

4.2.

Insolvencéni spisy v papirové podobé, jsou trvale uloZeny v zabezpecenych prostorach
spolecnosti, kam maji pfistup pouze povérené osoby, nebo v uzamcenych skfinich, pokud se
nachazi v prostorach, kam maji pfistup i dalsi osoby. Pracovnici si zapUjcuji spisy na nezbytné
dlouhou dobu k provedeni zapist, vkladl listinnych materialQ, atd. Spisy Ci jejich ¢asti nelze
vynaset ze spolecnosti, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.

Elektronickd evidence spisi je vedena v zabezpeceném informaénim systému IR-IS. Do
tohoto systému maji pristup jednotlivi pracovnici spole¢nosti a dalSi osoby vyslovné
a pisemné povérené vedenim spolecnosti, a to jen na zakladé jedinec¢ného pfrihlasovaciho
jména a hesla apouze v rdmci opravnéni daného funkénim zarazenim. PFi praci s
elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac¢ bez odhlaseni se, nemohou
nechat nahliZzet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla; a v pfipadé
nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spoluprdci se spravcem sité) zménit. Pfistupy



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

nastavuje povéreny zameéstnanec spolecnosti — spravce pocitaCové sité, ktery nastavuje
potfebné zabezpeceni dat a pocitacové sité (dle pokynl vedeni spolecnosti).

Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v zabezpecenych prostorach spolecnosti, pfistup k
nim ma odpovédnd osoba se zafazenim personalistika, nebo mzdova ucetni spolecnosti
nebo vedeni spolec¢nosti, pfipadné, je-li to nutné vedenim spolecnosti zmocnéna osoba.
Zaméstnanci maji pravo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto prdvu jsou
zaméstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

Zaméstnanci spolecnosti neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni Udaje
zaméstnancl spolecnosti cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.

Pisemna dokumenty, které se odesilaji mimo spolecnost, napf. pro potifeby soudniho Fizeni,
zpracovavaji povéreni zaméstnanci. Nejsou vSak opravnéni, bez samostatného povéreni,
samostatné tyto dokumenty podepisovat, poskytovat a odesilat jménem spolecnosti a maji
povinnost zachovavat mil¢enlivost o dané véci.

V propagacnich materidlech spolecnosti, ve vyro¢ni zpravé ¢i ro¢ence spolecnosti, na webu
¢i na nasténkach, apod. Ize s obecnym souhlasem uverejiiovat vyhradné textové ¢i obrazové
informace s uvedenim pouze jména. Pfi publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas
prislusného pracovnika. Pracovnik ma prdvo pozadovat bezodkladné zablokovani i
odstranéni informace ci fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejriovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zaznamech bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace akci a Uspéch( spolec¢nosti.

Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formuldfe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji Ci nenabizeji evidenci nadbytecnych adajii a tyto udaje
nezpracovavat.

Na pracovistich se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané pracovniky
spolecnosti v dobé, kdy jsou pracovnici pfitomni na pracovisti.

Uzavirani smluv

5.1.

Uzavirad-li spoleénost jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o

poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotrebi druhé

smluvni strané poskytnout osobni Udaje, spole¢nost vidy a bezpodminecné bude trvat na

tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:

5.1.1.pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jind opatreni s pfihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajl,

5.1.2.nezapojit do zpracovani zadné dalSi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu
spolecnosti,

5.1.3.zpracovévat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. predani idaji do tretich zemi
a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze ptipady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim predpisem,

5.1.4.zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k ml¢enlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost miléenlivosti,

5.1.5.zajistit, Ze dodavatel bude bez zbyte¢ného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti
spoleénosti, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektl udaja,
povinnosti ohlasovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dozorovému uUradu



dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich udaja
subjektu udaja dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich tGdajud
dle ¢€l. 35 natizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle €l. 36 nafizeni, a ze za
timto ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organizaéni opatreni, o kterych
ihned informuje spolecnost,

5.1.6.po ukonceni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf. Ze vSechny
osobni Udaje vymaZe, nebo je vrati a vymaze existujici kopie apod.,

5.1.7.umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné spolecnosti nebo prislusSnym organem
dle pravnich predpisd,

5.1.8.poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihaté, kterou stanovi spolecnost,
soucinnost potfebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti spole¢nosti spojenych
s ochranou osobnich udaju, jejich zpracovanim,

5.1.9.poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,
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6. Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouZziti, Sifeni a

uchovavani osobnich udaju.
6.1. Spolecnost zpracovdva pouze osobni Udaje, které souvisi
6.1.1. s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikd, se socidlnim,
a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),
6.1.2. s pravnimi povinnostmi plynoucimi z vykonu funkce insolvencniho spravce
6.1.3.s plnénim pravni povinnosti, ochranou opravnénych zajmud spoleénosti nebo ve
verejném zajmu,
6.1.4. s udaiji, k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaja.
6.2. Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterda je nezbytna k dosaZzeni ucelu jejich
zpracovani, v€etné archivace a to dle skartacniho fadu spolecnosti.
6.3. Do jednotlivych dokumenti spolecnosti, které obsahuji osobni idaje, mohou nahlizet pouze
opravnéné osoby definované vedenim spolec¢nosti.
6.4. Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a pofizovat
si stejnopisy dokladli v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zdkoniku
prace),

. Souhlas k zpracovanim osobnich udaju

7.1. Ke zpracovani osobnich Udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonl (ze zdkona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni tdaje (urcené
napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni tcel.

7.2. Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

7.3. Souhlas se poskytuje podle ucelu na celou dobu zpracovani a dobu nutnou k nezbytné
archivaci. Tato doba musi byt v souhlasu uvedena.

7.4. Udéleny souhlas mGze byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.



8. Povinnosti spole¢nosti, jejich zaméstnancd, pripadné dalsich osob
pfi nakladani s osobnimi udaji.
8.1. Kazdy zaméstnanec spolec¢nosti je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich
udajli zpracovavanych spolecnosti.
8.2. Dale je kazdy zaméstnanec spolecnosti povinen:
8.2.1.zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim Udajim zaméstnancl a
dalSich osob, které spolecnost zpracovava,
8.2.2.pokud zjisti poruseni ochrany osobnich (daj, neopravnéné pouZiti osobnich udaju,
zneuziti osobnich nebo jiné neoprdavnéné jedndni souvisejici s ochranou osobnich
udajli, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit
znepristupnéni, a ohldsit tuto skutecnost vedeni spolecnosti Ci jinému pfislusnému
zaméstnanci.
8.3. Vedeni spole¢nosti je povinno:
8.3.1.informovat zaméstnance o vsech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve spole¢nosti, a to bez
zbytecného odkladu,
8.3.2.zajistit, aby zaméstnanci spolecnosti byli fadné pouceni o prdvech a povinnostech pfi
ochrané osobnich udajq,
8.3.3.zajistovat, aby zaméstnanci spolecnosti byli podle moZnosti a potfeb spolecnosti
vzdélavani nebo proskolovani o ochrané osobnich Gdajud
8.3.4.zajistit, aby spolecnost byla schopna fddné dolozit plnéni povinnosti spolecnosti pfi
ochrané osobnich udaja, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

.f/j p,

Hart & Partners, v.o.s.
Ing. Dominik Hart - ohlaseny spolec¢nik



