
Vnitřní směrnice k ochraně osobních údaiů

coALEX s.r.o. se síd|em K|enovská 338, 34o 21 Janovice nad Úh|avou ,lČ zg028zg6, DtČ cz28o28236

s ohledem k potřebě dodržování ná|ežité realizaci práv a povinností upravených práv a povinností

upravených v nařízení Evropského par|amentu a Rady EU č.2L6l679 ze dne 27. dubna 2016 o

ochraně fyzických osob v souvis|osti se zpracováním osobních údajů (dá|e jen ,,Nařízení.,)

vydává tuto:

vnitřní směrnici k ochraně osobních údajů

(dáIe ien,,směrnice.,}

Firma CoALEX s.r.o. (dá|e jen ,,firma,,) provádí zpracování osobních údajů fyzických osob pří výkonu

své obchodní činnosti, při poskytování a nabízení s|uŽeb fyzickým osobám.

ZákIadní pojmy

1. Firma je správcem osobních údajů, ktený zpracovává osobní údaje sama.

2. osobní údaje představují veškeré informace o identifikovate|né fyzické osobě (dá|e jen ,,subjekt

údajů,,); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzická osoba, kterou lze přímo či nepřímo

identifikovat.

3. Subjektem údajů ve Vztahu k firmě jsou zaměstnanci a odběrate|é.

4. Zpracování osobních údajů je jakákoliv operace nebo soubor operací s osobními údaji, ktený je

prováděn pomocí či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromaždbvání, uspořádání,

u|ožení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyh|edávání, seřazení, v'ýmaz či zničení.

5. Příjemcem osobních údajů je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci. Avšak orgán

veřejné moci, které mohou získávat osobní údaje v rámci zvláštního šetření v souladu s právem České

repub|iky, se za příjemce nepovažují.

Zák|adní zásady zpracování osobních údajů

1. Firma zpracovává tyto kategorie osobních údajů:

a) identifikační údaje, jimiž se rozumí osobní údaje sloužící k jednoznačné a nezaměnitelné

identifikaci (zejména jméno, příjmení, datum narození, rodné číslo, bydIiště, lč, D|Č),

b) kontaktní údaje, tedy osobní údaje umožňující kontakt s fozickou osobou (zejména kontaktní

adresa, te|efonníčís|o, e-mailová adresa, datová schránka,'bankovníspojení),
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c) osobní údaje, které jsou obsaženy ve veřejných přístupných rejstřících, seznamech či evidencích

(obchodní rejstřík, živnostenský rejstřík, katastr nemovitostí, insolvenční rejstřík atd.),

d) osobní údaje, které jsou nezbytné pro uzavřenísmluv či pro přípravu návrhů smluv,

e) osobní údaje, jejichž získávání a zpracování je nezbytné pro p|nění povinnosti vyplývajících pro

firmu z p|atných právních předpisů.

2. Zpracování osobních údajů uvedených v bodě 1 je v sou|adu s právní úpravou ochrany osobních

údajů, neboť jeho právním důvodem je zpracování, které je:

a) nezbvtné pro sp|nění smlouw. iejíž sm|uvní stranou je fyzická osoba, pro přípravu podk|adů

nezbytných pro uzavřenísm|ouvy nebo pro přípravu návrhu smlouvy,

b) nezbvtné oro sp|nění zákonem stanovenÝch povinností firmy a obchodních partnerů při

poskytová ní jednotlirných prod uktů,

c) nezbvtné pro úče|v oprávněnÝch záimů firmv - pro účely kontro|y zákonnosti a správnosti

činnosti firmy, jednot|iuých zaměstnanců, pro účely s|edování kvality služeb a spokojenosti zákazníků,

vyřizování stížností, vymáhání poh|edávek a pro úče|y přímého marketingu (oslovování zákazníka

s nabídkou produktů firmy)'

3. Při zpracování osobních údajů postupuje firma v sou|adu se zák|adními zásadami zpracování

osobních údajů, tedy:

a) shromažd'uje osobní údaje pouze pro určité, výs|ovně vyjádřené a |egitimní účely,

b) zpracovává osobní údaje ve vztahu k subjektům údajů korektně, zákonně a transparentně,

c) zpracovává pouze takové osobní údaje, které jsou přiměřené, relevantní a omezené na nezbytný

rozsah ve vztahu k úče|u, pro ktený jsou zpracovávány,

d) zpracovává pouze takové osobní údaje, které jsou přesné a v případě potřeby aktua|izované,

e) osobní údaje uloží po dobu ne de|ší, než je nezbytné pro účely, pro které jsou zpracovávány,

f) zpracovává osobní údaje způsobem, ktený zajistí ná|ežité zabezpečení osobních údajů, včetně

jejich ochrany pomocí vhodných technických nebo organizačních opatření před neoprávněným či

protipráVním zpracováním a před náhodnou ztrátou, zničením nebo poškozením s přihlédnutím ke

stavu techniky a nákladům na provedení.

4. Při zpracování osobních údajů zaměstnance zaměstnavatelem dostatečně zajistí jejich ochranu a

nebude je předávat žádné jiné právnické ani íyzické osobě. Povinnosti mzdové účetní:

. zpracování osobních údajů pouze na zákIadě doložených pokynů zaměstnavatele,

- zachování mIčenlivosti o zpracovávaných osobních údajích.

5. osobní údaje zaměstnanců jsou vedeny v e]ektronické a písemné podobě, jejímž obsahem jsou

údaje pouze z titu|u p|nění zákonných povinností. Písemná podoba osobních údajů je u|ožena

v uzamykatelné skříni. Počítače se zpracovávanými osobními údaji jsou umístěny v uzamčeném



prostoru, okna jsou opatřena mřížemi, pravidelně je aktualizován antivirovým programem a jsou

zabezpečeny dostatečnými odoInými hes|y.

Zákonné důvody zpracování osobních údajů

Záznamy o činnostech zpracování osobních údajů

]-. Firma vede záznamy o činnostech zpracování osobních údajů, za které odpovídá. Tyto záznamy

vede písemně, přičemž za písemnou formu se považuje i forma e|ektronická.

2. Firma na požádání poskytne tyto záznamy o činnostech Úřadu pro ochranu osobních údajů...

3. Firma eviduje v rámci záznamú o činnostech tyto informace:

a) identifikační a kontaktní údaje,

b) úče|y zpracování,

c) popis kategorie osobních údajů

Zpracování osobních údajů Úče| zpracování Právní titul

Nábor zaměstnanců- komunikace
mai|em, telefonicky a osobně, CV
mai|em nebo v papírové podobě

e-
e-

Výběr vhodných zaměstnanců Uzavření smlouvy

Příprava zaměstnanecké smlouvy a
přijetí zaměstnance

Příprava smlouvy Uzavření nebo plnění smlouvy

Přijetí zaměstnance - vstupní zdravotní
prohlídka

Uzavírání pracovních smluv Zákonná povinnost

U|ožení pracovních smluv, CV a dalších

dok|adů v papírové osobní sloŽce

zaměstnance

|Jzavírání pracovních sm I uv Právní povinnost

Evidence pro průběh zaměstnání,
podk|ady pro výpočet mezd

Zajištění výpočtu a výp|aty
mezd

Uzavření nebo p|nění sm|ouvy,
právní povinnost

účetnictví Evidence účetních dokladů Právní povinnost

Evidence dodavatelů v účetnictví Evidence účetních dokladů Právní povinnost

Účetnicwí - archivace |istln Evidence účetních dok|adů Právní povinnost

Evidence zákazníkťt, dodavatelů aj- -

adresář

Řízení firmy Uzavření nebo ptnění smlouvy

Kamerování monitoring prostorů

{sk|adové prostory, kanceláře, GPS)
Ochrana majetku oprávněný zájem



d) je-li to možné, obecný popis technických bezpečnostních opatření k zabezpečení osobních údajů

(č|. 32 odst. 1 Nařízení).

Zabezpečení osobních údajů a porušení tohoto zabezpečení

1. Firma přijme vhodná technická a organizační opatření k zabezpečení zpracování osobních údajů.

Při v,ýběru vhodných technických a organizačních opatření přihlédne ke stavu techniky, nákladům na

provedení opatření, povaze rozsahu a účelům zpracování osobních údajů.

2. Firmaoh|ašuje jakékoliv porušení zabezpečení osobních údajů Úřadu pro ochranu osobních údajů,

a to bez zbytečného odk|adu a pokud možno do 72 hodin od okamžiku, kdy se firma o tomto

porušení zabezpečení dozvědě|a. ohlášení porušení zabezpečení osobních údajů není firma povinna

provést, pokut tímto porušením neby|y ohroženy či se neohrozí práva a svobody fyzické osoby.

3. V ohlášení d|e předchozího odstavce této směrnice firma popíše:

a) povahu porušení zabezpečení osobních údajů, a pokud je to možné, i které kategorie osobních

údajů a záznamtlse porušení týká, přib|ižný počet dotčených subjektů údajů a dotčených záznamťs,

b)jméno a kontaktní údaje kontaktního místa, které může poskytnout bliŽší informace o porušení

c) pravděpodobné důsledky porušení

d) opatření, které firma přija|a k nápravě, příp. ke zmírněnímožných nepříznivých dopadů.

4. Každé porušení zabezpečení osobních údajů musí být firmou řádně zdokumentováno, včetné

informací o přijadch nápravných opatřeních.

5. Jakmile se firma dozví o porušení zabezpečení osobních údajů, posoudí, s jakou pravděpodobností

představuje toto porušení riziko pro práva a svobody fyzických osob. Pokud firma vyhodnotí, že toto

porušení bude nést vysoké riziko pro práva a svobody fyzických osob, oznámí dané porušení i

subjektu údajů, tj. tomu, koho se dané osobní údaje dkají. Toto učiní jasně, srozumite]ně, s použitím

jed noduchých jazykových prostředků.

6. Firma není povinna oznámení subjektu údajů učinit, pokud zaved|a náležitá technická a organizační

opatření u osobních údajů dotčených porušením, např. učiní je nesrozumite|nými pro třetí osoby

(pomocíšifrování apod.) nebo přijala následná opatření, která zajistí, že se vysoké riziko pro práva a

svobody subjektů údajů pravděpodobně již neprojevía dále pokud by to představova|o nepřiměřené

úsilí.

Povinnosti firmy ve vztahu k subjektům údajů

1. Firma poskytuje subjektům údajů informace a sdě|enístručným, transparentním, srozumite|ným a

snadno přístupným způsobem za použitíjasných a jednoduchých jazykových prostředků. Informace a

sdělení může poskytnout písemně, e|ektronicky nebo ústně, pokud si ověří totožnost přís|ušného

subjektu údajů.



2. Firma musí na žádost subjektu údajů o informace a sdělení reagovat bez zbytečného odk|adu,

nejpozději však do 1 měsíce od dodržení takové žádost. V odůvodněných případech může firma tuto

|hůtu prod|oužit, nejdéle však o 2 měsíce

3. lnformace a sdě]ení poskytuje firma subjektu údajů bezp|atně. V případě, že subjekt údajů činí

opakované žádosti, nebo jsou tyto žádosti nedůvodné, či nepřiměřené, může firma žádost odmítnou

anebo uložit přiměřený poplatek pokýajícíadministrativní nák|ady spojené s poskytnutím informací

a sdě|ení nebo spojené s provedením požadovaných opatření.

4. Pokud je to nezbytné pro zajištění spravedlivého a transparentního zpracování, firma poskytne

subjektu údajů i da|ší informace, zejména dobu zpracování osobních údajů, příp. kritéria pro její

stanovení, dále pak informace o právu subjektu údajů na opravu osobních údajů, jejich výmaz apod.

5. Firma informuje subjekt údajů o změně účelu zpracováníosobních údajů, kdyko|iv k nídojde.

6. Firma je povinna na požádání dát subjektu údajů potvrzení o tom, zda firma osobní údaje, které se

ho týkají, zpracovává a pokud ano, zajistit subjektu údajů přístup k těmto údajům a k nás|edujícím

informacím _ účely zpracování, kategorie dotčených osobních údajů, příjemce, kteným osobní údaje

by|y nebo budou zpřístupněny, p|ánovaná doba, po kterou budou osobní údaje u|oženy, právo podat

stížnost u Úřadu pro ochranu osobních údajů, veškeré dostupné informace o zdroji osobních údajů,

pokud nejsou získány od subjektu údajů.

7.Firma má povinnost bez zbytečného odkladu opravit nepřesné osobní údaje týkající se subjektu

údajů, dop|nit neúplné osobníúdaje, a to i poskytnutím dodatečného proh|ášení.

8. Firma má povinnost bez zbytečného odk|adu vymazat osobní údaje týkající se subjektu

údajů,pokud jsou osobní údaje již nepotřebné pro účely, pro které byly shromaždbvány nebo jinak

zpracovány, subjekt údajů odvo|á souh|as, pokud by|y osobní údaje zpracovávány na základě tohoto

souh]asu a dále musí být osobní údaje vymazány za účelem splnění právní povinnosti stanovené

právem Evropské unie nebo právním řádem České repub|iky.

9. Firma nenípovinna sp|nit povinnost dle odst.8 této směrnice, pokud je zpracování osobních údajů

pro něj nezbytné, např. pro splnění právní povinnosti, ýkon nebo obhajobu svých právních nároků

apod.

Tato směrnice je k nahlédnutí na provozovnách firmy CLALEX s.r.o. a na oficiá|ních webových

strá n kách www.coa Iex.cz.

Tato směrnice nab'ývá p|atnosti dnem vydánía účinnosti dne 24. 5. 2018.

V Janovicích na Úh|avou dne 2. 5. 2018

6
s. r. o.

.paL.:''F ;i l.:lÁDE GR7UP
^lcI)nÝ'\|,'.t 3.l8' 34a 21 Janovice
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