Vhnitfni smérnice k ochrané osobnich tdaji

COALEX s.r.0. se sidlem Klenovska 338, 340 21 Janovice nad Uhlavou, IC 28028236, DIC CZ28028236
s ohledem k potiebé dodriovani néleZité realizaci prév a povinnosti upravenych prav a povinnosti
upravenych v nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU & 216/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich ddaji (dale jen ,Narizeni“)

vydava tuto:
vnitFni smérnici k ochrané osobnich udajd
(dale jen ,smérnice”)

Firma COALEX s.r.o. (déle jen ,firma“) provadi zpracovani osobnich tdaji fyzickych osob pfi vykonu
své obchodni ¢innosti, pii poskytovani a nabizeni sluzeb fyzickym osobam.

Zakladni pojmy
1. Firma je spravcem osobnich Gdajt, ktery zpracovéva osobni idaje sama.

2. Osobni udaje predstavuji veskeré informace o identifikovatelné fyzické osobé (dale jen »subjekt

adajt“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo
identifikovat.

3. Subjektem udajt ve vztahu k firmé jsou zaméstnanci a odbératelé.

4. Zpracovani osobnich ddaju je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji, ktery je
provadén pomoci & bez pomoci automatizovanych postupd, jako je shromazdovani, usporadani,
uloZeni, pizptisobeni nebo pozménéni, vyhledavani, sefazeni, vymaz &i zniceni.

5. Pfijlemcem osobnich Gdaji je fyzickd nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci. Avsak organ
vefejné moci, které mohou ziskavat osobni udaje v ramci zvlaStniho 3etfeni v souladu s pravem Ceské
republiky, se za pfijemce nepovaZuji.

Zakladni zasady zpracovani osobnich tdajt
1. Firma zpracovava tyto kategorie osobnich tdaju:

a) identifika¢ni ddaje, jimiZ se rozumi osobni Udaje slouzici k jednoznatné a nezaménitelné
identifikaci (zejména jméno, pfijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo, bydliste, IC, DIC),

b) kontaktni Gdaje, tedy osobni udaje umoZriujici kontakt s fyzickou osobou (zejména kontaktni
adresa, telefonni &islo, e-mailova adresa, datova schranka, bankovni spojeni),




c) osobni udaje, které jsou obsaZeny ve vefejnych pfistupnych rejstficich, seznamech ¢i evidencich
(obchodni rejstfik, Zivnostensky rejstfik, katastr nemovitosti, insolvenéni rejstrik atd.),

d) osobni udaje, které jsou nezbytné pro uzavieni smluv Ci pro pfipravu navrhd smiuy,

e) osobni udaje, jejich ziskdvéni a zpracovani je nezbytné pro pinéni povinnosti vyplyvajicich pro
firmu z platnych pravnich ptedpist.

2. Zpracovani osobnich ddaji uvedenych v bodé 1 je v souladu s pravni Upravou ochrany osobnich
adajt, nebof jeho pravnim diivodem je zpracovani, ktere je:

a) nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je fyzickd osoba, pro pfipravu podkladt
nezbytnych pro uzavfeni smlouvy nebo pro pfipravu navrhu smlouvy,

b) nezbytné pro splnéni zakonem stanovenych povinnosti firmy a obchodnich partnerd pfi
poskytovani jednotlivych produktd,

c) nezbytné pro Glely opravnénych zajmd firmy — pro Gcely kontroly zékonnosti a spravnosti
&innosti firmy, jednotlivych zaméstnancd, pro tcely sledovani kvality sluzeb a spokojenosti zakaznikQ,
vyfizovani stiznosti, vyméhani pohledavek a pro ucely pfimého marketingu (oslovovani zakaznika

s nabidkou produktd firmy).

3. Pi zpracovani osobnich ddaji postupuje firma vsouladu se zakladnimi zasadami zpracovani
osobnich udaju, tedy:

a) shromazduje osobni Gdaje pouze pro uréité, vyslovné vyjadiené a legitimni ucely,
b) zpracovava osobni Gdaje ve vztahu k subjekttim daji korektné, zakonné a transparentné,

c) zpracovéva pouze takové osobni udaje, které jsou pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny
rozsah ve vztahu k Géelu, pro ktery jsou zpracovavany,

d) zpracovava pouze takové osobni idaje, které jsou pfesné a v pripadé potieby aktualizované,
e) osobni tdaje ulozi po dobu ne delsi, neZ je nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany,

f) zpracovava osobni Gdaje zplsobem, ktery zajisti naleZité zabezpeceni osobnich udajl, véetné
jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizagnich opatfeni pfed neopravnénym (i
protipravnim zpracovdnim a pfed nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim s pfihlédnutim ke
stavu techniky a nakladim na provedeni.

4. P¥i zpracovani osobnich ddaji zaméstnance zaméstnavatelem dostate¢né zajisti jejich ochranu a
nebude je predévat Zadné jiné pravnické ani fyzické osobé. Povinnosti mzdové tcetni:

- zpracovani osobnich udaji pouze na zékladé doloZenych pokynli zaméstnavatele,
- zachovani mléenlivosti o zpracovdvanych osobnich tdajich.

5. Osobni Gdaje zaméstnancli jsou vedeny v elektronické a pisemné podobé, jejimZz obsahem jsou
ddaje pouze ztitulu pInéni zakonnych povinnosti. Pisemna podoba osobnich udaji je uloZena
v uzamykatelné skfini. Pocitae se zpracovavanymi osobnimi Udaji jsou umistény v uzaméeném



prostoru, okna jsou opatfena mfizemi, pravidelné je aktualizovan antivirovym programem a jsou
zabezpedeny dostate¢nymi odolnymi hesly.

Zikonné diivody zpracovani osobnich udaji

Zpracovani osobnich udaji Ucel zpracovani Pravni titul

Nabor zaméstnanci- komunikace e- | Vybér vhodnych zaméstnanci Uzavieni smlouvy
mailem, telefonicky a osobné, CV e-
mailem nebo v papirové podobé

Pfiprava zaméstnanecké smlouvy a | Pfiprava smlouvy Uzavieni nebo pinéni smlouvy
prijeti zaméstnance

Pfijeti zaméstnance — vstupni zdravotni | Uzavirdni pracovnich smiuv Zakonna povinnost

prohlidka

UloZeni pracovnich smluv, CV a dalSich | Uzaviréni pracovnich smiuv Pravni povinnost

dokladG v papirové osobni sloice

zaméstnance

Evidence pro pribéh zaméstnani, | Zajisténi vypoltu a vyplaty Uzavieni nebo pInéni smlouvy,

podklady pro vypocet mezd mezd pravni povinnost

ucetnictvi Evidence tGéetnich dokladt Pravni povinnost

Evidence dodavatelll v Getnictvi Evidence Gcetnich dokladd Pravni povinnost

Uéetnictvi — archivace listin Evidence Géetnich dokladl Pravni povinnost

Evidence zakaznikli, dodavatelli aj- - | Rizenifirmy Uzavieni nebo pinéni smlouvy
adresar

Kamerovani — monitoring prostord | Ochrana majetku Opravnény zajem

(skladové prostory, kanceldfe, GPS)

Zaznamy o &innostech zpracovani osobnich udaja

1. Firma vede zaznamy o &innostech zpracovani osobnich ddaji, za které odpovida. Tyto zaznamy
vede pisemné, pfiéemz za pisemnou formu se povaZuje i forma elektronicka.

2. Firma na pozadani poskytne tyto zaznamy o ¢innostech Uradu pro ochranu osobnich udaji.”
3. Firma eviduje v rdmci zéznam o ¢innostech tyto informace:

a) identifikacni a kontaktni Gdaje,

b) ucely zpracovani,

c) popis kategorie osobnich tdajt




d) je-li to moZné, obecny popis technickych bezpe&nostnich opatfeni k zabezpeceni osobnich udajt
(€l. 32 odst. 1 Nafizeni).

Zabezpeteni osobnich tdaji a poruseni tohoto zabezpeceni

1. Firma pfijme vhodna technickd a organiza¢ni opatfeni k zabezpedeni zpracovéni osobnich ddajd.
P¥i vybé&ru vhodnych technickych a organiza¢nich opatieni pfihlédne ke stavu techniky, nakladiim na
provedeni opatfeni, povaze rozsahu a uelim zpracovani osobnich udajd.

2. Firma ohlasuje jakékoliv poru3eni zabezpeceni osobnich ddajt Uradu pro ochranu osobnich ddaj,
a to bez zbyteéného odkladu a pokud moZno do 72 hodin od okamZiku, kdy se firma o tomto
poruseni zabezpeteni dozvédéla. Ohlaseni porudeni zabezpeceni osobnich udaj neni firma povinna
provést, pokut timto porusenim nebyly ohroZeny & se neohrozi prava a svobody fyzické osoby.

3.V ohlageni dle pfedchoziho odstavce této smérnice firma popise:

a) povahu poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji, a pokud je to moiné, i které kategorie osobnich
udajl a zéznamu se poruseni tyka, pfiblizny pocet dotéenych subjektl udaji a dotéenych zaznam,

evvrs

c) pravdépodobné disledky poru3eni
d) opatieni, které firma pfijala k napravé, pfip. ke zmirnéni moznych nepfiznivych dopadi.

4. Kazdé porudeni zabezpeeni osobnich udajd musi byt firmou fadné zdokumentovano, véetné
informaci o pfijatych napravnych opatfenich.

5. Jakmile se firma dozvi o poru$eni zabezpeéeni osobnich udajd, posoudi, s jakou pravdépodobnosti
predstavuje toto poruseni riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud firma vyhodnoti, Ze toto
poruseni bude nést vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, oznami dané poruseni i
subjektu udaju, tj. tomu, koho se dané osobni udaje tykaji. Toto ucini jasné, srozumitelné, s pouZitim
jednoduchych jazykovych prostiedkd.

6. Firma neni povinna ozndmeni subjektu Gdajd ucinit, pokud zavedla néleZita technicka a organizacni
opatfeni u osobnich Gdajd dotéenych porudenim, napf. ucini je nesrozumitelnymi pro tfeti osoby
(pomoci $ifrovani apod.) nebo pfijala nasledna opatfeni, ktera zajisti, Ze se vysoké riziko pro préva a
svobody subjektd udaji pravdépodobné jiz neprojevi a déle pokud by to predstavovalo nepfimérené
asili.

Povinnosti firmy ve vztahu k subjektim tdaji

1. Firma poskytuje subjektdm Gdaj informace a sdéleni struénym, transparentnim, srozumitelnym a
snadno pfistupnym zpGsobem za pouZiti jasnych a jednoduchych jazykovych prostiedkd. Informace a
sdéleni miZe poskytnout pisemné, elektronicky nebo Gstn&, pokud si ovéfi totoZnost pfislusneho
subjektu udajt.



2. Firma musi na ¥4dost subjektu udajii o informace a sdéleni reagovat bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji viak do 1 mésice od dodrZeni takové Zadost. V odGvodnénych pfipadech muze firma tuto
IhGitu prodlouZit, nejdéle viak o 2 mésice

3. Informace a sdéleni poskytuje firma subjektu Udaji bezplatné. V pfipadé, Ze subjekt udaja Cini
opakované Zadosti, nebo jsou tyto Zddosti neddvodné, &i neptiméfené, muze firma Zadost odmitnou
anebo uloZit pfiméfeny poplatek pokryvajici administrativni naklady spojené s poskytnutim informaci
a sdéleni nebo spojené s provedenim poZadovanych opat¥eni.

4. Pokud je to nezbytné pro zajisténi spravedlivého a transparentniho zpracovani, firma poskytne
subjektu Gdajd i daldi informace, zejména dobu zpracovani osobnich adajt, pfip. kritéria pro jeji
stanoveni, dale pak informace o pravu subjektu Gdaji na opravu osobnich Gdaju, jejich vymaz apod.

5. Firma informuje subjekt idaji o zméné Géelu zpracovani osobnich udaju, kdykoliv k ni dojde.

6. Firma je povinna na pozadani dat subjektu Udaji potvrzeni o tom, zda firma osobni udaje, které se
ho tykaji, zpracovéva a pokud ano, zajistit subjektu Udaj pristup k témto udajim a k nasledujicim
informacim — Gcely zpracovéni, kategorie dotéenych osobnich udajt, pfijemce, kterym osobni udaje
byly nebo budou zpfistupnény, planovana doba, po kterou budou osobni tdaje uloZeny, pravo podat
stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich tdaji, veskeré dostupné informace o zdroji osobnich tGdaju,
pokud nejsou ziskany od subjektu ddajd.

7.Firma ma povinnost bez zbyteéného odkladu opravit nepfesné osobni Udaje tykajici se subjektu
udaji, doplnit netipiné osobni tdaje, a to i poskytnutim dodateéného prohlaseni.

8. Firma ma povinnost bez zbyte¢ného odkladu vymazat osobni Udaje tykajici se subjektu
udajd,pokud jsou osobni ddaje jiz nepotfebné pro ucely, pro které byly shromazd'ovany nebo jinak
zpracovany, subjekt Udajd odvola souhlas, pokud byly osobni Gdaje zpracovavany na zékladé tohoto
souhlasu a dale musi byt osobni tdaje vymazény za Gcelem spinéni pravni povinnosti stanovené
pravem Evropské unie nebo pravnim fadem Ceské republiky.

9. Firma neni povinna splnit povinnost dle odst. 8 této smérnice, pokud je zpracovani osobnich Gdajl
pro né&j nezbytné, napf. pro spinéni préavni povinnosti, vykon nebo obhajobu svych pravnich narokd
apod.

Tato smérnice je k nahlédnuti na provozovnach firmy CLALEX s.r.o. a na oficialnich webovych
strankach www.coalex.cz.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem vydani a ucinnosti dne 24. 5. 2018.

V Janovicich na Uhlavou dne 2. 5. 2018
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