ALFA INSOLVENCNI

Vnitrni smeérnice spolecnosti ALFA insolvencni v.o.s. pro
ochranu osobnich udaji (GDPR)

1. PGsobnost

1.1. Tato smérnice upravuje postupy spolecnosti, spolecnikll, zaméstnanc(, dalSich osob pti nakladani
s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouZiti, Siteni a uchovavani osobnich
udajl. Smérnice ddle upravuje povinnosti pfi nakladani s osobnimi udaji ziskanych v ramci ¢innosti
insolvencéniho spravce.

1.2. Tato smérnice je zdvazna pro vSechny spolecniky, zaméstnance i pro dalsi osoby, které maji se
spolecnosti jiny pravni vztah (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti, najemni smlouva
atd.) a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. Z4sady nakladani s osobnimi udaji

2.1. Pfi nakladani s osobnimi udaji se spolecnost, spolecnici, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi témito
zdsadami:

2.2. pfi nakladani s osobnimi Udaji postupovat v souladu s pravnimi predpisy

2.3. nakladat uvazlivé s osobnimu udaji, v souladu s pradvnimi predpisy

2.4. Zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby tyto
byly pravdivé a presné

2.5. Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zédkladé pravnich predpisd, pfi
plnéni ze smlouvy, pti plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné dllezitych zajmU subjektu
udajli nebo jiné fyzické osoby (déti, senior(l), pfi ochrané opravnénych zajm0 spolecnosti, pfi ochrané
verejného zajmu, a zpracovani osobnich udaji na zakladé souhlasu

2.6. Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem Gdajl, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.

2.7. Poskytovat pfi zpracovani osobnich Gdajd zvlastni ochranu détem

2.8. Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajli, komunikovat

2.9. Pti uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni udaje
pred zneuZzitim

2.10. Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich udaja.
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3. Postupy spolecnosti, jejich zaméstnanc(, pfipadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi udaji

3.1. Spole¢nost viechny osobni Udaje, se kterymi naklada a které zpracovavd, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostfedky pred zneuzZitim a ztratou. Spolecnost predevsim uchovava osobni udaje
v odpovidajicich prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
predem stanoveny a v kazdy okamzik spolec¢nosti zndmy okruh osob. Jiné osoby mohou ziskat pfistup
k osobnim Gdajdm pouze se svolenim zodpovédného pracovnika spoleé¢nosti nebo jim povérené osoby.
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3.2. Spolec¢nost ucinila opatfeni v tom, sméru, Ze o nakladani a zpracovani osobnich udaji maji prehled
ohlaseni spolecnici a jimi povérena osoba a povérenec pro ochranu osobnich udajd. Jedna se opatreni
patfi napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni
smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve smlouvé, kterou spole¢nost
uzavira se treti osobou (pracovni smlouva, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti,
pfipadné ndjemni smlouvy apod.)

3.3. Pravidelné v periodé jednoho roku je vidy zhodnocen postup pfi naklddani a zpracovani osobnich
Udaja. Zhodnoceni je provedeno vramci spoleéného jednani ohlasenych spolecnikl a to formou
zapisu.

3.4. Kazdy zaméstnanec spolecnosti pfi nakladani s osobnimi Udaji je nalezité poucen v rdmci pravnich
norem, Ze nezverejiuje bez ovéreni zddné informace osobdam, které neprokazi pravo s nimi nakladat.
Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt Udajl o jeho pravech
na ochranu osobnich (dajd; jinak odkaZze na vedeni spolecnosti nebo jim uréenou osobu nebo na
povérence pro ochranu osobnich Gdaja.

3.5. Spoleénost pfi nakladani a zpracovavani osobnich Udajd aktivné spolupracuje s povérencem pro
ochranu osobnich udaju.

3.6. Spolecnost ihned fesi kazdy bezpeénostni poruseni tykajici se osobnich Udajd, a to v soucinnosti s
povéfencem pro ochranu osobnich udajll. V ptipadé, Ze poruseni bude mit za nasledek vysoké riziko
pro prava a svobody fyzickych osob, spolecnost tuto osobu informuje a sdéli, jaka opatfeni k napravé
pfijala. O kazdém porudeni je sepsan zaznam. O kazdém poruseni spole¢nost informuje Ufad pro
ochranu osobnich udaja.

3.7. Vzhledem k tomu, Ze spolec¢nost eviduje v podstaté Udaje o subjektech, které stanovuji pravni
predpisy (zejména insolvenéni zakon a pracovnépravni predpisy), nemda oznamovaci povinnost vUci
Ufadu pro ochranu osobnich Gdajd podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

4. Organizacni opatreni k ochrané osobnich udajl ve spolecnosti

4.1. Insolvencni spisy v papirové formé, jsou trvale uloZeny v zabezpecenych prostorach spolecnosti.
PFistup k nim maji povérené osoby. S témito listinami pracuji v pracovni dobé a pouze za ucelem
zpracovani podkladli v ramci insolvencnich tizenich. Bez souhlasu nejsou zaméstnanci opravnény
listiny (spisy) Ci ¢asti vynaset ven ze spolecnosti, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam.

4.2. Elektronicka evidence spist je vedena v zabezpeceném informacnim systému IR-IS. Do tohoto
systému maji pfistup jednotlivi pracovnici spole¢nosti a dalsi osoby vyslovné a pisemné povérené
vedenim spolecnosti, a to jen na zakladé jedine¢ného prihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci
opravnéni daného funkénim zafazenim. Pfi praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby
nechat nahliZzet Zaddnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfistupova hesla do systému, v pfipadé
nebezpeci jeho prozrazeni ¢i zneuZiti jej ihned ve spolupréci se spole¢nikem zménit.

4.3, Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v zabezpecéenych prostorach spolec¢nosti, pfistup k nim ma
dany spolecnik.

4.4. Zaméstnanci maji pravo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci pouceni.
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4.5. Zaméstnanci spolecnosti neposkytuji bez pravniho ddvodu Zadnou formou osobni Udaje
zaméstnancl ¢i klienth (dluznik(l) spolecnosti cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani
mailem ani pfi osobnim jednani.

4.6. Pisemna dokumenty, které se odesilaji mimo spole¢nost, napt. pro potieby soudniho fizeni,
zpracovavaji povéreni zaméstnanci, maji povinnost zachovavat mlcenlivost o dané véci.

5. Uzavirani smluv

5.1. Uzavira-li spolec¢nost smlouvu (ndjemni smlouvu, pracovni smlouva apod.), k jejimuz plnéni je
zapotrebi druhé smluvni strané poskytnout osobni Udaje, spolecnost vidy a bezpodmineéné trva na
tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:

5.1.1. pfijmout vSechna bezpecénostni, technickd, organizaéni a jind opatteni s pfihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ic¢ellim zpracovani k zabranéni
jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaju

5.1.2. nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu spole¢nosti

5.1.3. zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. predani udaji do tretich zemi a
mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pripady, kdy jsou urcité povinnosti ulozeny pfimo
pravnim predpisem

5.1.4. po ukonéeni smlouvy radné nalozit se zpracovdvanymi osobnimi Udaji, napt. Ze vSechny osobni
Udaje vymaze, nebo je vrati a vymaze existujici kopie apod.

5.1.5. umoznit kontrolu, audit i inspekci provadéné spolecnosti nebo prislusnym organem dle
pravnich predpist

5.1.6. poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ih(ité, kterou stanovi spole¢nost, sou¢innost
potfebnou pro plnéni zakonnych povinnosti spolecnosti spojenych s ochranou osobnich udajd, jejich
zpracovanim

5.1.7. poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy
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6. Postup pro ziskavani, ukladani, pouziti, Sifreni, shromazdovani, a

uchovavani osobnich udaja.

6.1. Spolecnost zpracovava osobni Udaje, které souvisi

6.1.1. s pracovnim a mzdovym zatrazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikll, se socidlnim, a
zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zarazeni apod.)

6.1.2. s pravnimi povinnostmi vyplyvajici z vykonu funkce insolvencniho spravce

6.1.3. s pInénim pravni povinnosti, ochranou opravnénych zajmu spolecnosti nebo ve vefejném zajmu
6.1.4. s Udaji, k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaja.

6.2. Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosaZeni ucelu jejich zpracovani,
vCetné archivace a to dle pravnich norem.

6.3. Nahlizet do dokument( spolecnosti, mohou nahlizet pouze opravnéné osoby definované
spolecniky.
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6.4. Kazdy zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, pofizovat si stejnopisy dokladd v
ném obsaZzenych, a to na naklady zaméstnavatele s odkazem na § 312 zakoniku préce.

7. Souhlas klienta ke zpracovani osobnich udajl

7.1. Ke zpracovani osobnich Gdajd nad rozsah vyplyvajici ze zakonU (ze zdkona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se
jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se
ziskava pouze pro konkrétni Gdaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni Gcel.

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

7.3. Souhlas se poskytuje podle Gcelu na celou dobu zpracovani a dobu nutnou k nezbytné archivaci.
Tato doba musi byt v souhlasu uvedena. Pro jednotlivé klienty (dluzniky) ma spolecnost vypracovan
formulat, ktery je mu vzdy predloZen k odsouhlaseni a je soucasti spisu.

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

8. Povinnosti spolecnikd, zaméstnancu a dalSich osob pti nakladani s

osobnimi udaiji.
8.1. Kazdy zaméstnanec spolecnosti je povinen postupovat tak, aby neohrozil ochranu osobnich Gdajd
zpracovavanych spolecnosti.

8.2. Kazdy zaméstnanec spolecnosti je povinen:
8.2.1. zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim ddajlim zaméstnanc( a dalSich osob,
které spolecnost zpracovava,

8.2.2. pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouZiti osobnich Gdajl, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udajl, bezodkladné zabranit
dalsimu neopravnénému nakladdni, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost
jakémukoliv spoleénikovi.

8.3. Spolecnici jsou povinni:

8.3.1. informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi Gdaji ve spolecnosti, a to bez zbyte¢ného odkladu,

8.3.2. zajistit, aby zaméstnanci spolecnosti byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udaju,

8.3.3. zajistovat, aby zaméstnanci spolecnosti byli podle moznosti a potfeb spoleénosti vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udajt

8.3.4. zajistit, aby spolecnost byla schopna fadné doloZit plnéni povinnosti spole¢nosti pfi ochrané
osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

V OlSanech dne 5.6.2019

ALFA insolvencni v.o.s.
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